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Alapok

Alapok

Mi az ELO )Java kliens?

Az ELO-val dokumentumokat kezelhet, kereshet és talalhat meg. Ezen kivil az ELO-val
munkafolyamatok (workflowk) és emlékezteték hozhatdk létre, dokumentumok jelenitheték
meg.

Célcsoport

Ez a dokumentacié a rendszergazdai jogok nélkili haszndlatrél szél. A rendszergazdai

mdveletekhez az ELO Java kliens Admin dokumentaciéja all rendelkezésre.
Operacios rendszer

Ebben a dokumentdciéban a funkcidkat és alkalmazasi példakat Microsoft Windows operaciés
rendszer alapjan irjuk le.

Az ELO Java kliens azonban mas operacids rendszereken is futtathaté. Ennek feltétele, hogy az
operacios rendszeren megfeleld Java kdrnyezet legyen telepitve.

Elsé lépések

Ha még nincs tapasztalata az ELO Java klienssel vagy mas ELO klienssel, a kdvetkezé fejezetek
jo kiindulépontot jelentenek:

* Programfellilet, Navigacié és m(kodés, Fontos elemek: ezek a fejezetek az ELO
felhasznaléi fellletét és altaldnos mikodését ismertetik. Idedlisak az alaposabb
megismeréshez.

A dokumentacio felépitése

Alapok

Ez a fejezet a dokumentacié hasznalataval kapcsolatos altaldnos informacidkat és a fejezetek
tartalmdnak attekintését tartalmazza.

A program kezeléfeliilete

Ebben a fejezetben az ELO kliens programfeliiletének bemutatdsa és a funkciéteriletek leirasa
talalhaté.

Navigacié és kezelés
Ez a fejezet bemutatja az ELO alapveté mikodését.
Kénnyitett kezelés

Ez a fejezet az ELO funkcidirdl nyujt tdjékoztatast, hogy akadalymentesen haszndlhassa azt.


https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/
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Fontos elemek

Ebben a fejezetben az 6sszes funkcidterlileten megtalalhaté fontos komponensek leirdsat

taldlja.

Bejegyzések, feladatok, személyre szabas és kdzds munka

Itt megtalalja az 6sszes mlivelet és funkcié leirdséat, utmutatdkkal és magyarazatokkal egydtt.

Melyik fejezet(ek)et olvassam el, amikor...

az En ELO-mat akarom testre szabni?

Csempeterilet:

* Uj csempe létrehozasa

* Keresési kedvenc hozzdaddsa

» Csempék csoportositasa

» Csempebedllitdsok mdédositasa

Menuszalag:

* Funkcié rogzitése
» Funkcié szovegének elrejtése
» Funkcié kitlizése a 'Kedvencek' fllén

Megjelenitéterilet:

» El6nézeti profilok bedllitdsa
» Bejegyzések megjelenitésének mddositasa

Altaldnos bedllitadsok:
» Konfiguracié
Személyes beallitasok:

* Profil szerkesztése
bejegyzéseket szeretnék létrehozni?

Mappa:

» Uj mappék létrehozésa
* Dinamikus mappa

Dokumentumok:
* Dokumentum beillesztése
Metaadatok:

* Metaadatok
» Személyes adatok

bejegyzéseket szeretnék frissiteni?
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Dokumentum szerkesztése
» Mappa szerkesztése
 Kikdlcs6nzés a OneDrive-ra
« Uj verzi6 betdltése

feladatokat akarok létrehozni?

Workflow-k:

* Workflow inditasa
* Ad-hoc workflow inditédsa

Emlékeztetok:

e Emlékeztetd |étrehozésa
feladatokat szeretnék szerkeszteni?

Workflow-k:

» Workflow megjelenitése
» Workflow tovébbitasa

» Workflow visszaadasa
* Workflow delegalasa

* Workflow leadasa

* Workflow elhalasztésa

Emlékeztetok:

» Szerkesztés vagy torlés

figyelemmel akarom kisérni az ELO-ban tortént moédositasokat?

Az En ELO-m:

 'En ELO-m' gomb
+ Ujdonsagok

Fellgyelt bejegyzések:

 Valtozasok kovetése
* Felligyelt bejegyzések attekintése

Attekintések:

» Bejegyzéshez tartozé workflow-k
» Workflow-k attekintése
* Felligyelt bejegyzések attekintése

Keresés:

» Keresés mentése
* Dinamikus mappa
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informacidokat szeretnék kiuldeni az ELO-bdl?

Klldés ELO-linkként

* Dokumentum kildése

e Mentés masként

* Dokumentum nyomtatasa
Kllsé link 1étrehozésa

bejegyzésekett szeretnék keresni?

» Keresés
» Bejegyzések keresése
» Keresés a metaadatokban

rendezni szerethém az archivumteriletet?

+ Athelyezés

* Hivatkozas létrehozasa
* Masolds

+ Osszekapcsolds

Az ELO inditasa
Eljaras
1. Nyissa meg az ELO-t az asztalon Iévé ikonon keresztil.
Alternativ lehetdség: futtassa az ELOclient.exe fajlt a kliens programmappajabdl.
Megjelenik a bejelentkezd ablak.
Ha tébb archivum is |étrehozéasra kerllt, kivalaszthatja azt az archivumot, amelybe be

szeretne jelentkezni.

Informacio

A vélaszthaté archivumokat az On rendszergazdéja hatarozza meg. Az
adminisztraciéval kapcsolatos tovabbi informaciék az ELO Java Client
Administration dokumentaciéban talalhatok.
2. Adja meg ELO-fiéknevét és jelszavat.
Opcionalis: a legordilé mentbdl megvaltoztathatja az ELO nyelvét.

Alternativ megoldas: a Tovabb a alatt vdlasszon egy mésik bejelentkezési médot, pl.
Microsoft. Adja meg a megfeleld profil adatokat, ha erre kéri a rendszer.

3. Vélassza az Bejelentkezés lehetdséget.
Eredmény

Megnyilik az ELO.


https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/administration/logon.html#ELODOC-8BC839027BE3449197690A86F289FC98
https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/administration/logon.html#ELODOC-8BC839027BE3449197690A86F289FC98
https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/administration/logon.html#ELODOC-8BC839027BE3449197690A86F289FC98
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Jelsz6 megvaltoztatasa

Ha be van jelentkezve az ELO-ba, a Felhasznéléi menti [Az On neve] > Jelszé mddositdsa
menUlpontban médosithatja jelszavat. Ez tetszéleges gyakorisdggal lehetséges. A jelszé
megvaltoztatdsdhoz szilksége lesz a régi jelszavara.

Informacio

Vegye figyelembe a biztonsdgos jelsz6 kivalasztasara vonatkozé Utmutatasokat a Jelszé
mddositasa parbeszédpanelben.

Ha az Uj jelsz6 elutasitasra keril, akkor az nem felel meg a szervezet jelszavakra vonatkozé
minimumkovetelményeinek.

Ha elfelejtette jelszavat, értesitse a rendszergazdat.
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Ujdonsagok

25 LTS verzio

» A Sztenderd regiszter torlése funkcié a Kezelés fiilon jelenik meg a menlsorban.

* Automatikus megjelenités-beallitas: ha a rendszer s6tét médban van bedllitva, a Java
kliens megjelenitése automatikusan ehhez igazodik. Ez a beallitott kontrasztmddoknal is
hasonléan mukddik.

* Titkossagi szintek: a bejegyzésekhez a Metaadatok parbeszédpanelen 6t titkossagi
szintet lehet bedllitani.

* Beviteli segitség a Workflowszerkesztében a ,Szerverdtadads” mezénél. ez a mezé most
egy legordilé menl, amelyben a meglévd replikacids korok kozll lehet valasztani

» az ,Egy |épés vissza” és ,Egy |épés elbre” funkciék mostantdl Space-ben valé
navigéaciéhoz is hasznalhatoék.

» Navigécids utvonal a ,Feladatok” funkciéterlleten torténd megjelenitéskor: a folérendelt
Uzleti objektumhoz tartozé bejegyzésekhez tartozé feladatok a kdnnyebb navigécié
érdekében az objektum struktlrdjdban egy Utvonalon jelennek meg.

» ELO Asszisztens: az ELO Asszisztensen keresztil az Al segitségével elemezheti,
szerkesztheti vagy haszndlhatja tovabb a dokumentum felismert tartalmat az ELO-ban.

» Az (zleti objektum metaadatait tartalmazé fil: az Gzleti objektumon bellili bejegyzések
esetén a megjelenitési terileten megjelenik egy tovabbi fil, az lGzleti objektum
sémdjanak a nevével. Itt megtekintheti és szerkesztheti a folérendelt Uzleti objektum
metaadatait.

Workspace-ek

* A gyorsszUrg és az allapotsz(ird minden nézetben elérhetd.

+ Atfogé keresés

* Naptarnézetben szerepl6 bejegyzések részletei: egy naptarbejegyzés részleteit az
egérmutatdval rdjuk mutatva jelenitheti meg.

» Workspace konfiguracié: a Paraméterek és a Dontési szabalyok teriletek. kerlltek
hozzdaddasra.

23.6-0s verzio

« Uj parbeszédek a mappa kivalasztashoz: ez tobbek kézott a kdvetkezé funkcidkat érinti:
Archivélds azELO-ba , Tomeges archivalds, Dokumentum sablonbdl, Hivatkozas (a
feedben), Dinamikus mappa. Az (j parbeszédablakban a mappéak fa szerkezete ott jelenik
meg, ahol eddig az El6zmények és a Kedvencek terilet volt.

» Spaces-csempék Drag-and-drop csempe-overlayben: a Spaces-csempék drag-and-drop
csempe-atfedésben jelenithet6k meg. Az ezekre a csempékre athelyezett bejegyzések a
legutébb megnyitott dokumentumteriileten (Teamspace) vagy Uzleti objektumon
(Workspace) kerlilnek archivaléasra.

Workspace-ek

» A szlréteriiletek behajthatéak és kihajthatdak.
» ,Szir6 visszadllitdsa” gomb: ha a sz(ir6k aktivak, a funkciésoron megjelenik egy gomb
az 0sszes szUr6 visszaallitasahoz.
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Szines stdtuszok a Kanban tdbldkon: ha a megfelel§ kulcsszébejegyzésekhez szinek
lettek hozzarendelve, azok a Kanban tabldkon is megjelennek.

» A bedllitott allapot- és gyorsszUlrék mas szlrési szinteken, az ELO Ujrainditdsa utan,
valamint mds ELO kliensekben is aktivak maradnak.

23.5 verzio

* A Munkalap tobb kliensen keresztll szinkronizalhaté.

* Uj bejelentkezési parbeszédablak az ELO Modern Authentication segitségével: lehetévé
teszi a bejelentkezést a Microsoft-fidkon keresztlil is, amennyiben ez az opcié
adminisztrativ szinten be van &llitva

» A funkciondlis szerepkordket a rendszer alapértelmezés szerint mar nem kéri meg a
bejelentkezéskor De tovabbra is aktivalhatdk a ,Szerepkordk aktivaladsa” funkcidval.

Workspace-ek

* Sajat funkcidk tizleti objektumok létrehozasahoz: a kordbbi Uj objektum funkcié helyett
most minden, a Workspace terlileten engedélyezett sémahoz sajat funkcié tartozik. A
funkcidk nevei és tooltipjei a munkatertlet konfigurdciéjaban allithaték be.

» Szerepkorfiiggé Gzleti objektumok Iétrehozésa: az egyes szerepkdrdokhoz beallithatd,
hogy mely miveleteket és funkcidkat hasznalhatjak. Példa: A Résztvevd szerepkor csak
az Uj jelentkezés funkcidt hasznéalhatja, de az Uj szerz8dés funkciét nem.

» A Workspace konfigurdciéja mostantél fllekre van felosztva (Alapbeadllitdsok, Sémakk,
Nézetek, Szlréfak).

23.4 verzio

« Uj funkcié: ,Megnyitas ezzel”: lehetévé teszi egy fajl megjelenitéséhez/megnyitédsdhoz
hasznalt program kivélasztasat.

» Szkennelések PDF formatumban valé mentése: a szkennelési profilokban a TIFF és JPEG
formatumok mellett a PDF formatumot is kivalaszthatja a szkennelt dokumentumok
mentéséhez. A dokumentumot el6szor TIFF formatumban dolgozzuk fel, majd az oldalak
0sszeallitasat és a szétvalaszto oldalak felismerését kdvetéen PDF formatumba
konvertaljuk.

* Lehetséges az Uzleti objektumok (régidk) alapjan torténé keresés.

Workspace-ek

* Flyouts: A flyout-ok segitségével egy tdbldzatban lathatd, hogy egy bejegyzéshez egy
vagy tobb reldcié tartozik-e. Ha egy bejegyzéshez tobb relacid is tartozik, a legordilé
menliben megjelend flyout jeleniti meg az elérhetd reldcidkat. Alapértelmezés szerint
ezek a Workspace konfiguraciéban ki vannak kapcsolva. Ha a flyout-ok aktivalva vannak,
azok csak akkor jelennek meg a Workspace szinten, ha a megfelelé bejegyzésekhez
legaldbb egy relacié tartozik.

* A naptdr nézet blvitése: a naptdr nézetben kiilénb6z6 vagy tobb ddtummezd is
beallithaté kilonb6zd szinekkel. Ezaltal az informacidk kdnnyebben megjelennek és
attekinthet6ek, anélkll, hogy a nézetet valtani kellene.

» Gyorssz(ir6: a tdblazatok felett gyorsszlir6k allnak rendelkezésre. Ez egy gyors és
egyszer(i médszer a megjelenitett adatok bizonyos kritériumok szerinti sz(irésére. Elére



n ELO Java kliens

meghatarozott opcidk allnak rendelkezésre. A gyorsszirék a naptar és a miszerfal
nézetben is haszndlhatoék.

» Automatikus frissités: ha a metaadatok a kliensben megvaltoznak, az objektum
tablazata, kanban tablaja vagy naptara azonnal frissiil. igy nincs sziikség kézi frissitésre,
és a kontextus is megmarad.
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A program kezeléfelulete

A program kezeléfelllete az egyedi igényekhez igazithatd. Bedllithatja a betliméretet és
megvaltoztathatja a kliens szinsémajat.

Betliméret mddositasa

A betdméret bedllitdsat a Meniiszalag > Felhaszndlémenii [az On neve] > Konfigurécié >
Kijelz6 > Betliméret alatt talalja.

A csUsztathat6 toldkdval adhatja meg a felhasznaléi fellilet betliméretét. A skdla mellett jobbra
latja a kivalasztott méret el6nézetét. A valtoztatdsok elfogadasdhoz kattintson az OK gombra.

Szin séma bedllitdsa

A szin séma bedllitdsainak elérése: Meniiszalag > Felhasznalémentii [az On neve] >
Konfigurdcié > Szin séma.

A Szin séma terileten lathatd, hogy mely szinséma van éppen kivalasztva. Masik szin séma
kivalasztasdhoz jeldlje ki a megfelel§ szin-mezébt. A valtoztatasok elfogaddsdhoz kattintson az
OK gombra.

Keérjiuk, vegye figyelembe

A szinséma vagy a betliméret megvaltoztatdsa utan az ELO Java Client automatikusan
Ujraindul.

Az ELO Java kliens az En ELO-m funkciéterileten aktivalhatd. A tovabbiakban a teriiletek révid
bemutatasat talalhatja.

MyELO

t Invoice Smith, Filter o Current hashtags

X E/\dm\ms!mov-ﬁ\ud:wwcmmu

New since Flnveice

O Today

©

Repositoryl

O Yesterday

O Oneweek
@® Onemonth

Form is

[ Basicentry

Post author is

O Administrator

Posttype is

[ Entry created

[J Document version created

[ Working version changed

Hashtag is
O #nvoice

O #nvoiceSmith

Additional filters is

97

Escalated
workflow

Claims
First check, Cole

My recently started workflows

ApprovalSub_20210922 436-
Approval, Administrator

Search

Tasks.

Intray

Spaces

9

1 Csempeteriilet: a csempeteriilet a navigaciéra szolgal. A csempék a funkciéteriletekre vagy
a kivalasztott funkciékhoz vezetnek.
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2 Menliszalag: a szalagon talalja a funkcidkat, amelyek a megfelel$ funkciéterileteken
rendelkezésére allnak .

3 Ujdonséagok: az Ujdonsdgok fiil segit nyomon kdévetni az ELO-val kapcsolatos fejlesztéseket.
4 Navigéacios sav: a navigaciés sav segitségével navigalhat a funkciéteriletek kozott.

5 Statuszsor: a statuszsor a kivalasztott bejegyzés vagy terilet informécidit tartalmazza. Ide
tartozik pl. a meglévd bejegyzések szdma vagy az archivalési Gtvonal.

Mi az a funkcioterilet?

Az ELO kilénboz6 funkcidterlleteket tartalmaz. Az egyes funkciéterliletek meghatarozott
feladatokat l1atnak el. Ennek megfelel6éen nem minden funkcié érheté el minden
funkciéterlleten.

Az ELO a kovetkezd funkcioterileteket tartalmazza:

» En ELO-m: ez a teriilet induléoldalként miikddik, és a csempéken keresztiil nyujt
hozzaférést az ELO archivum kozponti terlileteihez.

» ELO: itt taldlja az 6sszes mappat és dokumentumot, amelyekre jogosult. Itt tovabbi
mappakat és dokumentumokat is Iétrehozhat.

» Keresés: itt kereshet az ELO funkciéterlleten tarolt mappak és dokumentumok kozott.

» Feladatok: ha feladatot kap, itt taldlja meg. A feladatok mindig az ELO funkciétertlet
bejegyzéseire (mappakra vagy dokumentumokra) vonatkoznak.

* Postafidk: a Postafiok a dokumentumok beérkezésének kdzponti terllete. A postafiékon
keresztil archival dokumentumokat az ELO-ba.

* Munkalap: az ELO funkciéterlletrél mappakat és dokumentumokat helyezhet el a

Munkalapon. igy gyorsan megtalélja azokat a bejegyzéseket, amelyekre gyakran van

szlksége, vagy amelyeken éppen dolgozik.

Szerkesztés: a szerkesztés céljabdl kijeldlt mappak és dokumentumok itt jelennek meg.

Az En ELO-m
Favorites  New  View  Output  Organize ctions Administrator ~ &
P
anuary 2023 B Administrator filed a new document Invoice Smith. Filter 5 Current hashtags
| Version 1 New since
O Today
- Yesterday <
ﬂ Sea L Escalated
Please check D Oneweek workflow
@Cole
#nvoice ® Onemonth Claims
#lnvoiceSmit First check, Cole
Form js
Basic entry 97  Myrecently started workflows
(4990DB86-39FA-A189-D436-
Pos! s
@) 5vte > Repository ost author 03A4538B3752)
ﬁ P details! O Administrator o7  Firstcheck, GRP_POST
(49E6E6A8-CITA-7980-0BF2
#invoice_Contelo Post type Is E04755F46972)
S #Invoice_Contel
O Entry created ,  Firstcheck, GRP_POST
£ Anderson Document version created 5 (BSDBDC49.COFF-F578-7449
§ FC400D478E68)
Done - details verified.

Working version changed 91  Firstcheck, GRP_POST

(6EA9839C-FO75-F7FC-5943-
Comment Hashtag is
DO958B23FEDS)
0 #invoice 1 Firstcheck, GRP_POST
Clpbon'l [ #lnvoiceSmith 1 ApprovalSub_20210922
n

Approval, Administrator
Additional filters is

ﬁ Tasks & Intray
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Az En ELO-m induléoldalként m(kddik, és a csempéken keresztil nyUjt hozzaférést az ELO
archivum koézponti terlleteihez.

Csempeteriilet

A csempeterileten taldlhaté az 6sszes rendelkezésre allé csempe. A csempék
Funkcidterileteket, Nézeteket, Keresési kedvenceket, Munkatertileteket és ELO alkalmazdsokat
jelenithetnek meg. Egyet kattintva a csempére a program atugrik a megfelel6 terlletre.

v Repository

Did you know?

Repositoryl

v Tasks

v Other

Event planning

Clipboard

> Hidden tiles
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Gyors hozzaférést biztositd csempéket hozhat létre a Mappdk, Feladatok és Keresés
mappakban. Ehhez hasznalja az Uj nézet funkciét (indithaté: Meniiszalag > Nézet).

A kontextmen( (jobb egérgombbal kattintva) segitségével szerkesztheti, csoportosithatja és
elrejtheti a csempéket.

Csempe szerkesztése

A kovetkezd bedllitdsok kdzvetlenll a csempe helyi menljébdl szerkeszthetdk:

* A navigaciés savhoz rogzités vagy A navigdacios savrél levétel: ez a funkcié rogziti a
csempét a navigacids savhoz, illetve eltdvolitja onnan. A régzitett lapok megkdnnyitik az
funkciéterlletek kozotti valtast.

* Csempe atfedés megjelenitése drag and drop-nal

* Kicsinyités/nagyitas

« Elrejtés: ha elrejt egy csempét, az a Elrejtett csempék terlleten taldlhatd. Egy elrejtett
csempe Ujbéli megjelenitéséhez hlizza a csempét az egérrel (drag-and-drop médszerrel)
a kivant helyre a csempeterileten.

» Nézet torlése (csak sajat készitésl csempék esetén)

A Bedllitasok menlpontban megvaltoztathatja a csempe szinét, szimbolumat és méretét.
Tovabba a kovetkezd opcidkat is kivalaszthatja:

» Diagram megjelenités: ha ez a beallitéds aktiv a csempén kérdiagram jelenik meg. Az
adott terllet bejegyzéseitél fliggden a diagram kiilénbdz6 szinli szegmenseket jelenit
meg. A szinek a bejegyzésekhez beallitott betlszint jeldlik.

Informacio

A Diagram megjelenitése opcié csak a Nagy beallitdsu csempéknél mikodik.

* Csempeatfedés megjelenitése drag-and-drop-nal: ha ez a bedllitds aktiv, akkor a csempe
atfedésben jelenik meg, amikor drag and drop funkciéval mozgat egy bejegyzést az
archivumban. Ejtse le a bejegyzést az atfedési képre az adott terlletre valé
athelyezéshez.
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> [ Documentation

4 [ Finance

Invoices

> [E) Bank statements
4 [BInvoices M
4 [[F2025 Finance
4 [OJc /
I ) EX10_Invoice_Contelo_1056
4 [Tw

im) EX10_Invoice_Waldschmidt_8566 Media management
Clipboard

> [F2024

=

> [[F2023

> [F2022 [ ol

Informacio

A csempedtfedés (overlay) segitségével bejegyzéseket is elhelyezhet a
munkaterileteken és a csapatok munkateriletein.

Ehhez el6bb meg kell nyitnia azt az lzleti objektumot (Workspace-t) vagy
dokumentumteriletet (Teamspace-t), amelybe a bejegyzést el szeretné helyezni.

» Bejegyzések szdmanak megjelenitése: ha ez az opcié aktiv, a csempe megjeleniti az
adott terillet legfelsd szintjén taladlhatd bejegyzések szamat. Ez az opcié kiilonbsen a
Feladatok funkciéterlleten ajanlott. Ha a Feladatok funkciéteriileten a szdm zélden
vilagit, akkor legalabb egy Uj feladata van.

* Billentylkombinacié a csempe megnyitdsdhoz

Kérjik, vegye figyelembe

Ne hasznéljon az ELO vagy mas programok altal mar hasznalt
billentylikombinacioét.

* Név médositdsa: a sajat maga altal l1étrehozott csempéknél (archivumnézetek és
feladatnézetek) szerkesztheti a csempe nevét. Ehhez vdlassza a Nézet szerkesztése
gombot.

Informacio

A csempe tipusatdl figgden kiilonb6z6 beadllitasi lehetéségek allnak rendelkezésére.

A maédositasok automatikusan mentésre kerlilnek.
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A csempe bedllitdsokbdl a kivalasztott csempe vagy a balra mutaté nyil gombra kattintva
léphet ki.

A masik csempe bedllitasait Ugy érheti el, hogy rakattint a méasik csempére.

Csoportok

A csempéket témak szerint rendezni csoportokat hozhat létre.
A csempe terlletére vagy egy csoport nevére kattintva jobb gombbal Uj csoportot hozhat Iétre.

A csempék sorrendjét és a csoportokhoz valé hozzarendelést drag-and-drop segitségével
maddosithatja.

Nyissa meg a csoport nevére kattintva a helyi menl(t, hogy szerkeszthesse a csoportot:
» Csoport dtnevezése: ez a funkcié kizardlag sajat csoportok esetén all rendelkezésre.

» Csoport torlése: a torolt csoportban taldlhaté 6sszes csempe az Elrejtett csempék
csoportba keral.

* Visszadllitds az alapbedllitdsra: a csempeteriilet médositdsai (csempékre és csoportokra)
visszadllithatéak az alapértékekre. Az ablakban valaszthat, hogy:

o Alapértelmezett beadllitdsok: az 6sszes bedllitdst a csempeterileten visszadllitja az
elsé telepitéskor érvényes alapértékekre.

o Beallitdsok visszaallitasa a jelenlegi munkamenet kezdeti allapotara: elveti az
0sszes maédositast, amelyet az ELO legutdbbi inditasa éta hajtottak végre. A
kordbban végrehajtott médositdsok megmaradnak.

Ujdonsagok
A Ujdonsdgok meniipont segit Onnek nyomon kdvetni az ELO-ban bekdvetkezd valtozasokat.

Itt kGll6nb6z8 bejegyzések feed-bejegyzései jelennek meg. Ez vonatkozik példaul azokra a
hirfolyamokra, amelyekre On feliratkozott, vagy amelyekben egy mésik felhasznalé emliti Ont.
Ezenkivil megjelenik egy hashtag-felhd, az Ont érint8 eszkalalt workflow-k és a legutébb
elinditott workflow-k.

Informacio

Az En ELO-m funkciéteriilet legtdbb funkcidja hirfolyam funkcid. Tovabbi informacidkat
errél a Hirfolyam fejezetben talal.

Az Ujdons&gok alatt a kdvetkezd teriileteket és funkcidkat talalja:

Beadllitasok (fogaskerék ikon): ebben a részben a kdvetkezd bedllitdsokat szerkesztheti:

* Az En ELO-m
* Feliratkozott hashtagek
* Elinditott kérkérdések

Aktudlis hashtagek: Ebben a részben azok a hashtagek jelennek meg, amelyeket az elmult
hetekben hasznéltak. Valasszon egy hashtaget, hogy megtekintse az 6sszes hozzdszd6last.
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Helyettesités: ha aktiv egy helyettesités, itt latja, kit helyettesit On és ki az On aktudlis
helyettese.

Workflowk: a Workflow-k terlileten |athatja azokat a munkafolyamatokat, amelyeknek részese.
A lejart hataridejl workflow-k pirossal vannak kiemelve. Valasszon ki egy munkafolyamat
nevet, hogy a Feladatok funkciétertletre ugorjon a megfelel§ munkafolyamatra.

Informacio

Ha az En ELO-m tartalménak elénézeti nézet nem elég nagy ahhoz, hogy az 6sszes
terliletet megjelenitsen, akkor a megfelelé terliletek gombjai megjelennek az
eszkodztaron.

Hirfolyam funkcidk az ,En ELO-m” oldalon

Bejegyzés megjelolése fontosként

9[ Cole > Order Cole

n Please check

#0rderCole

@GRP_SALES

Az egy hénapnal régebbi bejegyzések eltavolitasra kerilnek az En ELO-m terlletrél. A
Fontosként megjeldl (zaszl6 ikon) gombbal egy bejegyzést régzithet az En ELO-m
funkcioteriileten, vagy eltavolithatja onnan. A bejegyzés tartésan ldthaté marad az En ELO-m**
funkcidterlleten, akkor is, ha egy hénapnal régebbi.

Hozzaszo6las elrejtése

9[ Cole > Order Cole

m Please check

#0rderCole
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A bejegyzést elrejtheti az En ELO-m funkciéteriiletrdl. Ehhez kattintson az X szimbdélumra egy
bejegyzés alatt.

Informacio

Az "Eltdvolitds az En ELO-mbdl" funkciéval csak az En ELO-m funkciéteriiletrdl rejti el a
hozzaszélast. A hozzaszélas nem torlédik. Megmarad a hozzatartozé bejegyzés
hirfolyamaban.

Egy hozzdszdlas elrejtése utdn megjelenik a Visszavonas funkcié. A hozzészd6las Gjbdli
megjelenitéséhez kattintson a gombra.

A Visszavonas funkcié 5 méasodpercig all az On rendelkezésére. Az En ELO-m > Bedllitdsok >
En ELO-m beéllitdsai pontban médosithatja a megjelenités idétartamat.

Alternativ lehet8ség: ha minden hozzdsz6last el szeretne rejteni az En ELO-m funkciéteriileten,
hasznélja a Minden bejegyzés eltdvolitdsa az En ELO-m teriiletrél funkciét. A funkcié elérési
Utvonala: En ELO-m > Begllitdsok > En ELO-m beéllitasai.

Informacio

A fontosként megjeldlt bejegyzések nem kerilnek eltdvolitasra.

Sziiré

Az En ELO-m terlleten nemcsak bizonyos fogalmakra kereshet a hirfolyamban (nagyité
szimbdélum), hanem meghatarozott feltételek szerint szlrheti is a megjelenitést. A kdvetkezé
szUlrdket valaszthatja ki:

+ Ujdonséagok ... 6ta

* Space-ek

* Séma

» Hozzaszélas szerzdje

» Bejegyzés tipusa: kétféle bejegyzés tipus szerint szlirhet: automatikusan létrehozott
bejegyzések (pl.Dokumentumverzié Iétrehozva) és Felhasznaldk altal Iétrehozott
bejegyzések (Szabad bejegyzés).

* Hashtag

» Tovabbi szlrék: a beallitasoktdl fliiggben tovabbi szlrék is rendelkezésre allnak, pl. szlrés
azokra a bejegyzésekre, amelyekben On is szerepel.

Informacio

Az alapértelmezett bedllitads szerint minden szlir6 igen médban kerll alkalmazasra.
Hasznalhatja a szlréket nem mdédban is. A mdéd valtdsadhoz kattintson a igen/nem
gombra a szlir6kategdéria mogott.

SzUrék visszaallitdsa: az 6sszes sz(rd visszaallitdsdhoz kattintson a Szlrdk visszaallitasa (nyil
szimbdlum) gombra.
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Utoljara hasznalt

A Legutébb hasznalt részben azok a bejegyzések szerepelnek, amelyeket On az utébbi idében
megtekintésre megnyitott vagy szerkesztett. Kattintson egy bejegyzésre a beviteli helyre valé
ugrashoz.

A tl szimbdlummal régzitheti azokat a bejegyzéseket, amelyekre rendszeresen sziiksége van.

A Felhasznaléi menii [Az On neve] > Konfigurécié > Kijelz8 > Legutébb hasznalt bejegyzések
listdja menipontban beéllithatja, hogy hany bejegyzés legyen a listdban, és mennyi id6 utan
kerliljon be egy kivalasztott bejegyzés.

ELO

Az ELO funkciéterileten kezelheti az ELO-ban tarolt 6sszes mappat és dokumentumot.

Az ELO funkciét a navigaciés sadvon vagy a CTRL + 1 billentylikombinaciéval nyithatja meg.

Favorites New View Document Search functions

Output  Organize

- o Recently used
Basic Entry Version 3 of Apr 12,2018 Administrator
Repository < Invoice Contelo GmbH 14 B >
-l Scanned documents Y
©® = P s o, 0 © mEE dves H PENE-IR - |
a Barcode documents
BoDvasv¥d a5 »p I -
I [ [4] Invoice Contelo GmbH @
QR code ELO info
2y Administrator saved a new
frd Invoice Krammper GbR
- P : .. Working version of this
[zd Order Doormouse EI document.
> WManuats Digital Office Vesions
> Document templates ==
Apr 12,2018, 5:25 Ab
> Sample documents ELO Digital Office GmbH Comment
Heilbronner Str. 150 o
> Damage report - Enterprise Jun 18, 2 %Ww&w D-70191 Stutigart
[ Images Em st infoelo.com A Administrator saved a new
hito fiwavcelo com working version of this
Anytown, 12345 +49 (711) 8060690 LS €
> [ Dynamic folders document.
> @ ELO Scan Connector —
| i
> EHELOcv Base =
Invoice A 2018, 5:24 AN
L Comment
Invoice number  2010.100 o
> @Email Order date 030172010 Date 101022013
Customer advisor Felix Unger Order number 2010.01.03100 Anderson saved a new
> @ Employee profiles Contactperson  Sandra Renz Customer pumber 11100 ¢ " . !
working version of this
> Finance
E Pos. ftem no. Description Quantey Uit price. Net VAT VAT amount Gross document.
[ Marketing
1 AwOPOEN w0 arse woe o 713€ use Version 1
> (@ Others 2 woeeen 0 e EETIEEEY e w3se
> @@ Purchasing S AWOPEEN ELDsrtepie bochue % 1ese wme s se 10 far 15,2018, 2:48 AN
4 ADODBAPENOO  ELO pen 500 e 875,00€ % 108.25€ 100.5€ Comment
> [ Sales
€10 rotpsd @ e u' 208
> f@ ToDo A Administrator filed a new
assms0¢ e 3emoc document
> @@ Transmittal e
fii EUEIEICUN Search  Tasks

1 Archivumstruktura: a bejegyzések (mappdk vagy dokumentumok) attekintése

2 Megjelenitési terilet: a faban kivalasztott bejegyzések (mappak vagy dokumentumok)
megjelenitése

Megvéltoztathatja az archivumstruktira elrendezését, és megjelenitési profilokat hozhat Iétre a
megjelenitési terllethez. Tovabbi informacidkat az Archivumstruktira és a Megjelenitéterilet
fejezetekben talal.

Ha nagyon sok dokumentum van az archivumban, akkor segitség lehet tobb archivumnézet
létrehozédsa. Egy archivumnézet a teljes archivum egy részét képezi le. Tovdbbi csempeként
jelenik meg a csempeterileten.



n ELO Java kliens

Uj nézet létrehozdsahoz valasszon ki az ELO funkciéterileten egy mappat. Kattintson a
meniiszalagon a Nézet > Uj nézet pontra. Megjelenik a Uj nézet ablak. A kivalasztott mappa
neve elére be van dllitva. Médositsa a nézet nevét, ha sziikséges. Valassza az OK-t.

Keresés

A Keresés funkciéterlleten az ELO-ban keres. Itt jelennek meg a keresés eredményei.
Létrehozhat keresési nézeteket és megadhat keresési kedvenceket.

.

Favorites  New  View Output  Organize  Document [ECSNEY Search functions Administrator v &

|- PSS Fiters Save  Search favorites 3 Recentsearch Search logic Result
form v © search - D requests - v

Invoice Version 1 of Nov 22,2021 Byte

Search < EX10_Invoice_Contelo_0753 ' Metadata | Fulltext | [ >

3% © ® HHE v B HEP-x-E By smsy s o A5 Y E

EX10 Refreshsearch | inallareas v | &

Entrytype v || Date v || Fildby v | Metadataform

Didyoumean... €010 N
ﬂ Byte filed a new document.
= 2 _ | Version 1
N\
Type Short name Date UJ [
Comment
@ Juls,202 ExioL
42 Winchester Road
@ Jul31,20
@ Juls, 202
R EXI0L1d. - 42 Winchester Road - Bournemout ih BT 1AL
g Jan6, 202 Contelo Ltd. n
@ Jan3, 207 Street adress 100 +44(7101101010
an 20 Anytown 58100

@ Nov 22, 2(
I @ EXL0_Invoice_Contelo_0753 Nov 22, 2(

@ Nov 2,200

@ Nov 2,200 Invoice

Inveice number ext02112
@ 0ct 28,20 Order date 06032019 Date 11032019
n Onder number 00634
@ Sep 14,2 Customernumber 0005670
@ Mar 17,2

Results 1o 25 0f 25 ica for 200 high-gloss brochures totaing €149.90.

‘ount o the account below.

Tasks 16 Intray 3° Repositoryl  Spaces [l

A Keresés funkciéterllet megnyitasakor a menliszalagon megjelenik egy Uj Keresés fil. A
Keresés ful tébbek kdzott metaadatok keresésére, keresési szlrék |étrehozasara és keresési
kedvencek hozzdadasara szolgdlé funkcidkat tartalmaz.

Informacio

A keresés elinditdsanak, szlikitésének és a keresési eredmény megjelenitésének médjat
a Bejegyzések keresése fejezetben tudhatja meg.

A metaadatok séma alapjan torténd keresésérél vagy egy dinamikus mappa
|étrehozdsarél a 'Bejegyzések keresése' fejezetben taldl informacidkat.

Informacio

Beadllithat egy billentylparancsot, amellyel més funkciétertletekrél kozvetlenll a
keresés beviteli mezdjére véalthat. Ehhez adjon hozza egy billentylparancsot a Véltds a
keresés beviteli mezdjére funkciéhoz (elérhetd: Meniiszalag > Felhasznaléi menti [az On
neve] > Konfiguracié > Gyors hozzaférés a funkciokhoz). Tovabbi informacidkat a
Konfiguracié fejezetben talal.
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Keresonézet létrehozasa

Az Uj nézet funkciéval (plusz szimbélum az eredménylista végén) a Keresés funkciéteriileten
egy ideiglenes keresési nézetet hozhat létre.

Results 1to 80of 8

kammper 2 Invoice 13 x contelo 8 +

EEE Repository m Intray 2 Clipboard *

A keresési nézet arra szolgdl, hogy a keresési eredményeket és a hasznalt keresési
beallitasokat ideiglenesen mentse. A keresési nézetek a navigacios sav felett egy savon
jelennek meg.

Informacio

A metaadat keresések automatikusan ideiglenes keresési nézetként mentdédnek.

Kérjik, vegye figyelembe

Az ELO bezéarasakor minden keresési nézet torlédik. Ha hosszutdvra akar menteni egy
keresést, hasznalja a Keresés mentése funkciét (Keresés funkciéterilet, Menliszalag >
Keresés > Keresési kedvencek).

Az ELO iSearch funkcioi

Az ELO iSearch specidlis algoritmusokat haszndl, amelyek egyszer(ibbé és kényelmesebbé
teszik a keresést.

Az iSearch a kovetkez6 funkcidkat kinalja:
Automatikus kiegészités

Az automatikus kiegészités a mar beirt karaktereknek megfelel$ lehetséges
keresékifejezéseket javasol. Minél hosszabb a beirt fogalom, annal pontosabbak lesznek a
javaslatok. Az ELO iSearch csak olyan fogalmakat javasol, amelyekhez van taldlat az
archivumban. Ha nem jelenik meg javaslat, akkor nincs a beirt karaktersorral egyez6 talélat.
Egy javaslat kereséséhez kattintson duplan a kifejezésre.

Gépelési hiba javitas

Az elUtés-javitads olyan keresési kifejezésekre ad javaslatokat, amelyekre nem vagy csak
nagyon kevés talalat volt. Ez kiilondsen akkor lehet hasznos, ha a keresési kifejezés beirdsakor
elirds tortént. Ebben az esetben az ELO hasonlé kifejezéseket ajanl. Enhez a keresémez6 alatt
megjelenik az , Erre gondolt...” szOveg az ELO éltal generalt javaslatokkal egytt. Kattintson a
javasolt kifejezések egyikére a kivalasztott kifejezésre adott keresési eredmények
megjelenitéséhez.
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Keresokifejezések 6sszekapcsolasa

A boolean kereséfunkcié - az dsszetett keresés egy forméja - lehetévé teszi keresések ES ill.
VAGY operatorral toérténé megfogalmazéasat.

ES kapcsolatok esetén olyan talalatokat keres, amelyekben mindkét kifejezés megtalalhat6.
Az ES keresés operatorai:

* AND
* &

Informacio

Az ES-kapcsolat alapértelmezett bedllitdsokkal aktivalva van. Ha tébb kifejezést ir be,
akkor a rendszer ezeket automatikusan ES-sel kapcsolja 6ssze, ha nem hasznal mas
operatort.

VAGY kapcsolatok esetén olyan taldlatokat keres, amelyekben a két kifejezés legalabb egyike
eléfordul.

A VAGY keresés operatorai:

* OR

L]
’
* Il

Példa: Megrendelés, szamla

Keérjik, vegye figyelembe

Ha a keresémezbben vagy a sz(ir6kben NOT, OR vagy AND keres, problémak adddhatnak a
keresés soran.

Logikai zarédjelek

Alternativ keresési sorrend megadasahoz hasznalja a logikai kapcsot. A logikai zardjel
meghatdrozza, hogy a tényleges keresékifejezés mellett mely tovabbi kifejezéseket is keres.

Példaul ha egy szamlat keres, de nem tudja pontosan, hogy ezt 'szamla’, 'elszamolas' vagy
'bizonylat' név alatt archivaltdk-e. Ebben az esetben irja be azt a kifejezést, amit elséként
keres. Ezutan a két alternativ kifejezést zardjelbe, vesszbvel elvalasztva irja be. Tehat: szamla
(elszamolds, bizonylat).

Kifejezések kizarasa

Ha ki szeretne zarni egy kifejezést a kereséshdl, irja be azt a keresémezdébe Ugy, hogy elbtte
egy minusz jel van. Ha példaul a szamla kifejezést keresi, és a bizonylat kifejezést ki akarja
zarni, akkor kdvetkezd kereséparancsot kell megadnia: szdmla -bizonylat.
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Kifejezés keresés

Ha tébb kapcsoldédé kifejezésre szeretne rékeresni, irja be a kifejezéseket idézéjelekkel a
keresémezGbe, pl. "social media". Csak olyan bejegyzéseket taldlunk, amelyek a megadott
sorrendben tartalmazzdk az 6sszes kifejezést. Az ELO iSearch figyelmen kivil hagyja a kis- és
nagybetlk kilonbségét.

Terlulet keresése

A terlleti keresés lehetdvé teszi a keresett teriilet behatdroldsat. Ez meggyorsitja a kezelést, és
jelent6sen pontositja a talalati ardnyt.

A keresett kifejezéseket szdgletes zardjelben irjuk és T0-val valasztjuk el. Példaul minden, a
03-05 tartomanyba es6 mappat keres. Ehhez irja be a [03 TO 05] keres8parancsot.

Alternativ kifejezések keresése

Az ELO iSearch sok kifejezéshez képes alternativat (szinonimat) javasolni. A keresdkifejezést
kévetben szbékdzt kell beirni. Az ELO iSearch ezutan, ha van, megfelel6 szinoniméakat javasol.
Egy kereséshez szinonimat a kivant javaslatra kattintva adhat hozza.

Helyettesit6 karakteres keresés

Kereséshez hasznalhaté a Windows programokban megszokott (wildcard) * helyettesit6
karakter is. Ez azt jelenti, hogy a * karaktert hasznalhatja a szekvencidk vagy karakterlancok
keresésére.

Informacio

Helykitoltéként a kérdbjelet is hasznédlhatja. llyenkor a keresékifejezést azonban csupa
kisbetlvel kell beirni. A kérdéjel csak a szé végén haszndlhatd helyettesité karakterként.

Szekvencia keresése
Az ilyen keresésre tobbféle lehet6ség van, amelyeket a kdvetkezd példdkkal illusztralunk:

Olyan cégeket keres, amelyek tartalmazzak az "ei" karaktereket. A keresési séma Cég
mezG6jébe irja be az *ei* karaktersort. Az eredményként minden olyan dokumentum
megjelenik, amelynek cégneve tartalmazza a "ei" karakterlancot, pl. Heimann, Eisenschmidt
stb. Tehat a keresés a két csillag kdzott taladlhaté részre vonatkozik.

Keresés elolrél vagy végéig

Ha azonban elhagyja a kereséskor az elejérél vagy a végérél a *-gal jelolt hatarolast, akkor a
keresés eld6lrél vagy végéig fut le. Ez a keresési opcié megadhaté elébedllitdsként a sémakban.
A bedllitds azonban nem lathaté a sémaban.

Keresheti példaul azokat az rendeléseket, amelyek rendelési szdma 15-tel kezdédik. Ehhez a
keresési séma Rendelésszam mezGjébe irja be: 15*. Az ELO minden dokumentumot megtaldl,
melynek a bejegyzése a Rendelésszam mezdben 15-tel kezdddik. Ha a Cég mezbbe a *en
karaktereket irja be, akkor minden olyan dokumentumot felhoz, melynek bejegyzése a Cég
mezd8ben en-nel végzdidik.
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Informacio

A ROvid megnevezés, datum és Kiegészité szé6veg mezb6kben nincs szikség a *
helykitoltére. Az ELO itt minden olyan dokumentumot megjelenit, amelyek a megadott
karaktersort tetszéleges formdban tartalmazzak a beviteli mezdében.

Sémakon atnyuloé keresés

A program lehet6séget nyUjt bizonyos jellemz6k sémakon atnyulé keresésére. Ez minden
mezdre érvényes, mely egy kézds csoportot haszndl. igy egyszerre kereshet olyan mezékben
is, melyeknél a csoportnév egy bizonyos része egyezik.

Sémakon atnyulé keresés megvaldsitasahoz tobb mezéhdéz megegyez6 csoportnevet kell
hasznalni. A k6z6sen hasznalt csoport révén a mezdk kdzott horizontalis kapcsolat all fenn.

Azonos csoport

ISearch form: Companies
Field: Companies
Group: COMPANY

/\

Form: Invoice Form: Delivery
Field: Customer Field: Supplier
Group: COMPANY  |[«€————>» Group: COMPANY

Horizontal relation

Példa: minden szédm

A sémakon atnyuld keresés akkor is haszndlhaté, ha tobb mezé nem teljesen azonos csoportot
hasznal. Ehhez azonban minden mezdének a csoportnév elején |évd azonos résszel kell
rendelkeznie a csoportnévben.

Ez alkalmas példaul a szdmok sémdkon atnyulé keresésére. A kovetkezé pontokat kell
figyelembe venni:

A szdmok mezdinek egy kozos jellemzét kell hasznalniuk (példaul: NR):

» Szdmlaszdm mez6: NRSZAML csoport
» Rendelésszam mezé: NRAUFTR csoport
* Cikkszdm mezd: NRCIKKSZ csoport

A keres6sémanak egy olyan mezdére van sziiksége (példaul Minden szam), amely csoportként
az NR* bejegyzést hasznalja.

Ha ezt a keres6sémét a Keresés a metaadatokban funkcién keresztil haszndlja, akkor sémékon
atnyuléan kereshet minden szamra.

irja be példaul a 2* keresékifejezést a keres6séma mezd8jébe, ekkor az ELO minden olyan
bejegyzést megtaldl, mely metaadataiban egy 2-vel kezd8dé szammal rendelkezik.
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Favorites  New  View Output  Organize (WNEESM Document O Search functions
R Show A, Forward Accep Edit
@ workflow workflow orkflow -
Tasks B Form [NENITUIE [ >
® MHE B R LAY B
Priority  Type  Workflowst: Type  Name Editor -
on f Firstcheck B Claims Cole
I n B Decision B AddNoteC - u Administrator filed a new document.
Version 1
4] [ Forreview @) Study on the use of Microsoft ... Administrator -
# o Useradmin G5 XCTEST Administrator
Comment
& ® Useradmin 5 XCTEST Administrator
on £ Invoice B Invoice
& Useradmin &  XCTEST Administrator
ft @ Useradmin XCTEST Administrator
F  Forreview @) EX10_2020_meeting minutes Administrator
EX10 GmbH e Zettburger Str. 10 « D-71010 Iksheim
Schranz GmbH
FauststraBe 68 D
40415 Mondsee
9 4
Tasks Intray 1 process running

30KB Repositoryl // ELOwfBase // EXTEN // HR // 2014 // Invoices // Invoice Contelo

A sajat feladatok listajat a Feladatok funkcidterileten taldlja.

A feladatoknak a kdvetkezd tipusai vannak, melyeket a szimbdlumuk segitségével
klldnbdztethet meg:

Szimbdlum Jelentés

£ Workflowk (workflow szimbdélum)
= Workflowk Urlappal (Grlap szimbdlum)
Emlékeztetk (naptar szimbdlum)
N Fellgyeletek (kamera szimbdlum)

A feladatok prioritdsuk szerint vannak rendezve: A (magas), B (kdzepes) und C (alacsony). A
lejart hataridejl feladatok voros alapon fehér szind felkialtéjellel vannak jeldlve. Az Uj,
olvasatlan feladatok egy z6ld ponttal vannak jel6lve. A helyi menln keresztiil (jobb kattintas
vagy MENU gomb) olvasatlanként jelélhet meg egy feladatot.

A Ennyi nap mulva a jévében esedékes feladatok megjelenitése beallitdssal megadhatja, hogy
a listdban hany napra elére jelenjenek meg a feladatok. Az opciét a Menliiszalag > Felhasznaloi
meni [Az On neve] > Konfigurdcié > Megjelenités > Feladatok megjelenitése a listdban
Utvonalon érheti el.

A jobb attekintés érdekében a feladatokat kivansag szerint rendezheti és sz(irheti.



n ELO Java kliens

Az oszlop cimére kattintva lehet rendezni. Kattintson egyszer a gombra a névekvd sorrendbe
rendezéshez. Kattintson kétszer a csokkend sorrendbe rendezéshez. Ha haromszor kattint, a
rendezés torlédik.

A lista meghatdrozott szempontok szerinti szlréséhez kattintson az oszlop cime melletti
haromszdg szimbdélumra.

Tasks
Priority Type v EJV
0 all Q
Custom...
Workflow nc
Form
Reminder ZL

A feladatokhoz szlirt nézetet hozhat létre. Példaul megjelenitheti csak az emlékeztetéket vagy
csak a hatéridén tuli feladatokat. Ehhez hasznélja az Uj nézet funkciét (indithaté: Mentiszalag>
Nézet).

Az egyik bejegyzés kivalasztasaval megtekintheti annak tartalmat.

Informacio

Az (zleti objektumban taldlhaté bejegyzésekkel kapcsolatos feladatok esetén a
navigdaciés utvonal megjelenik az elénézeti terlleten.

EX10_Invoice_WeKraTex_4628
Tasks < |EI]Order WeKraTex > Invoices > EX10_Invoice_WeKraTex_4628 |

L 4% O e WEHE vy BHHED-x~ 85 a3

Priority  Type Workflow step Type

A £ Approval

® ®

[A] &= Approval

A feladatok a kdvetkezé mddokon tlinnek el a feladattertletrél:

* Workflow-k:

o Aktiv: On tovabbitja a munkafolyamatot az trlapon ( Urlap vagy Metaadatokfil)
vagy a funkcion (Meniiszalag > Feladatok > Munkafolyamat tovabbitasa) keresztiil,
delegélja vagy atadja azt.

o Passziv: a csoport workflow-t a csoport egy masik tagja fogadja el.

* Emlékeztetdk és felligyeletek: torli a bejegyzést (Menliszalag > Kezelés > Torlés).

Tovabbi informacidkat itt talal:

* Feladatok elvégzése workflow-kkal
* Workflow inditdsa

» Workflow tovabbitasa

* Emlékeztetd |étrehozdsa
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Fellgyelet |étrehozésa

Munkalap

A Munkalap funkciéterilet a dokumentumok és mappak ideiglenes gyljtétertilete. Itt révid ideig
dokumentumokat allithat 6ssze vagy kedvencek listajat hozhatja létre.

Klemmbrett < EX10_2020_Rechnung_Contelo I ccoer ‘ Voltet | I >

® MHBE b B OO -»v8-Thvudvs y S Y@
EX10 GmbH
Zettburger Str. 10
D-71010 Iksheim
EX10 GmbH e Zettburger Str. 10 « D-71010 Iksheim Kontakt@ex10.com
Contelo GmbH hitp://www.exten.com
Musterstrae 100 +49(710)101010

58100 Musterort

Rechnung

Rechnungsnummer EX10-0751
Bestelldatum 25.01.2020 Datum 26.01.2020
Kundenbetreuer  Frau Renate Frhlich Auftragsnummer 00004
Sachbearbeiter  Frau Luise Lind Kundennummer 0005670

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit berechnen wir Ihnen wie besprochen fiir die 100 Hochglanzbroschiiren 149,90 Euro.

Ha egy bejegyzést a munkalapra szeretne helyezni, jeldlje ki a bejegyzést, majd vélassza a
menilsorban a Nézet > Navigdcié > Munkalapra helyezés lehetéséget. Az archivum bejegyzései
az egérrel is a munkalapra hizhaték.

A munkalapon |évd bejegyzéseket ugyanugy szerkesztheti, mint az ELO funkciétertlet
bejegyzéseit. A mddositasok atvételre kerlilnek az ELO funkcidterlleten.

A navigécid és a megjelenités megfelel az Archivum funkciéteriletnek.

Kérjik, vegye figyelembe

A vagdlapra helyezett elemek tovébbra is az ELO funkciéterileten taldlhaték. A
Munkalap funkciéterileten csak kiegészitéleg jelennek meg. A Torlés funkcié hatasa a
Munkalap-on ugyanaz, mint az Archivum funkcidterileten: a dokumentum térlédik az
ELO munkateruletrdl.

Egy bejegyzés addig marad a funkciéteriileten, amig On azt onnan eltavolitja (Meniiszalag >
Nézet > Eltavolitas a vagdlaprdl).

Informacio

Ha tovdabbi ELO klienseket hasznal, a vadgdlapok szinkronizalva lesznek. Az egyes
kliensek kozott valthat, és mindig ugyanazokat a bejegyzéseket talalja.
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Szerkesztés

A Szerkesztés funkcidterlleten a szerkesztésre kikdlcsonzott dokumentumok és mappdak
jelennek meg. A Bejegyzések szerkesztése cimU fejezet ismerteti a bejegyzések
kikdlcsOnzésének és szerkesztésének maodjat.

A navigacié és a megjelenités megfelel az ELO funkcidterlletnek.

Favorites New View Output Organize Document

> Recently used
v
Invoice Version 3 of May 30,2018 Administrator
In use < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) e B >
Type  Status Short name lo $| 1 /8 3% ©, 0 @ = L A Y =

@)  Unprocessed Order Cole

EDV\VEvﬂT‘v= pel

£) Unprocessed Multipage order 2(TIF, BW, 20/

@ Administrator saved a new working version of this

& document.
Version 3
ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str. 150 « D-70191 Stuttgart =
Contelo CribH Approval
EIm St. 654
Ho Anytown, 12345
Comment
£ Administrator
. ©@Byte Can you checkif the invoice has been
paid?
Order date 0310172010
2 Customer advisor  Felix Unger ™ Byte
Contactperson  Sandra Renz
5o Yes, no problem.
Pos. ftem no. Description Quwntey  Unit price .

Comment

f‘ Farrell saved a new working version of this document.
iin

4 aoo "
Version 2
AWOCUADID  ELD notepas s 1ave ‘ Updated

Ho

b Repository Search Tasks 11 Intray > Inuse 2

1 of 2 documents selected Repository // Documentation // Sample documents // Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)

Amig a bejegyzések a Szerkesztés funkciodteriileten taldlhaték, addig a tébbi felhasznalé
szamdra zdarolva vannak. Az Archivum funkciéterileten szbgletes zaréjelben jelenik meg az a
személy, aki jelenleg kikdlcsonozte a bejegyzést.

A kikolcsonzott bejegyzés ELO-ba torténd Gjbdli beviteléhez a dokumentumot vissza kell
helyeznie (Menliszalag > Dokumentum). Amint a dokumentumot Ujra visszahelyezi vagy
megszakitja a szerkesztést, az automatikusan eltlinik a Szerkesztés funkcioétertletrél.

Postafiok

A Postafiék funkcidteriilet a dokumentumok beérkezésének kdzponti teriilete. A dokumentumok
az egérrel athdzhaték a Postafidk funkciéteriletre és onnan az ELO-ba archivalhatoék.

A Postafiok funkcidteriletrél az ELO archivumba helyezéshez a dokumentumot metaadatokkal
kell ellatni. A metaadatok bevitelét automatizalhatjuk. Alternativ lehet6ségként minden
archivélasi folyamat sordn kivélasztasi ablakkal is meghatarozhatja az archivalas helyét.



Favorites New View Output

Organize

Document

), Edit
| B Medata [ gotument  ESF

ELO Java kliens

= Scan  g== Scan Scan = Join A Split Fileto  Filin, Transfer
F00 pages = document v [J pages f pages N4 ELO |v\g v x
Basic Entry
Intray < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) [% i
Typ  Shortname a File date Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)
@) [EX10_2020_Invoice_Contelo.docx] Mar 30, 2020, 2:0... Version control enabled
o Date May 30, 2018, 5:05 AM
B) [Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI).TIF] May 30, 2018, 5:...
) [Scan_20200513840284 tif] May 12, 2020, 11..
Vi1 jis @ 3% © 0 ® MEHE &dvwe H
BO+vx~8-m7 3 »
Digital Office

ELO Digitat Office GmbH
Heilbronner Str. 150

ELO Digtal Office GmbH « Heilbronner Str. 150 » D-70191 Stuttgart
1 Contelo GmbH
EIm St. 654

D-70191 Stuttgart

Ho Anytown. 12345

Invoice

Invoice number
Order date 030172010 Date

2 Customer edvisor  Felix Unger
Contactperson ~ Sandra Renz

2010.100
101022013
2010.01.03100
11100

r numi
Customer number

Eo

EEE Repository Search Tasks 11 Intray 3

Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI).TIF

164.3KB

A Postafiok funkciéterlleten taldlhaték a szkennelési funkciok. A szkennelés a kdzponti
kiinduldsi pontja a dokumentumok ELO-ban valé archivalasanak.

A Postafiék funkcidteriilet megnyitasakor a menliszalagon megjelenik a tovabbi Archivélas ful.
A Archivélas fll a beolvasas, beszUurds, rendszerezés, metaadatok megadéasa és a bejegyzések
archivalasa funkcidit tartalmazza.

Kérjik, vegye figyelembe

Kérjuk, vegye figyelembe: A Postafiok funkciétertleten |év6é dokumentumok nem
taldlhatdk az ELO archivumban. A dokumentumok az On szamitégépének egy kiildn
mappajaban vannak. Ha az ELO archivumot kiilonb6z6 szamitogépekrdl hasznélja, a
Postafiok funkcidtertilet tartalma géprél gépre mas. Masik szamitdgép Postafidk
terlletén |évé dokumentumokhoz nem lehet hozzaférni.

Tovabbi informacidkat a "Dokumentum szkennelése a postafidkba és archivalas" és a
"Bejegyzések archivalasa a postafiokbdél" fejezetekben taldl.

Space-ek

A Space-ek olyan teriiletek, ahol egyiitt dolgozhat méas személyekkel. Uj bejegyzéseket
archivalhat benne és a Space tagjaival egyUtt szerkesztheti azokat.

A Workspace-ek szakmailag elkilonitett munkateriletek az ELO-ban. Sz(rék és kilonb6z6
nézetek segitségével szerkesztheti az adatokat és elemezheti azokat példaul diagramokban és
tablazatokban.
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A Teamspace funkcié lehetévé teszi a csapatok kozotti egylttmikodést. A Teamspace minden
tagja egyltt gylUjtheti és szerkesztheti a dokumentumokat, és a feed-en keresztlil informacidkat
cserélhet.

Tovabbi informaciékat a Workspace-ek és a Teamspace-ek fejezetekben talal.

A Space-eket az En ELO-m funkciéteriileten a Space-ek csempén keresztiil talélja meg. Ezen a
teriileten jelenik meg minden olyan Space, amelynek On tagja.

v Repository

Repositoryl

v Tasks

Vi

v Other

Spaces Clipboard

A Space-ek fil megjelenik a Space-ek attekintésben.
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Favorites New View Output

%) New New
n_ ¥4} teamspace workspace

Spaces <

E_I Teamspaces 3

Workspaces

Organize 0 Search functions

Event planning

-~

Event planning with document sp...

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

1 Uj Teamspace vagy Uj Workspace |étrehozdsa: ha ezek a gombok nem aktivak, akkor az Uj
Space-ek létrehozdsahoz nincsenek Teamspace-sablonok vagy Workspace-tipusok mentve.

2 Valtas a Teamspace-ek és a Workspace-ek kdzott

3 Csapat- vagy munkaterlletek keresése: a keresési feltételeknek megfeleléen csdkken a
csempék szama.

4 Navigalas egy Workspace-re vagy Teamspace-re: ezek csempék formdajaban jelennek meg és
a létrehozas ddtuma szerint vannak rendezve.

'En ELO-m' gomb

> Hidden tiles

Intray Tasks Search

Az En ELO-m gombbal megnyithatja az En ELO-m funkciéteriiletet. Az En ELO-m gomb

(csempe) szorosan 6sszefligg a navigaciés sorral, és errél nem vélaszthaté le.
Informacio

Alternativ megoldasként hasznélja a Ctrl + Windows billenty(iparancsot az En ELO-m
funkciéterllet megnyitasahoz.

Itt taldlja az Ujdonségokat, a legutébb hasznalt bejegyzéseket és a csempeteriiletet.
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Ha az En ELO-m gomb z6ld szinnel vilagit, ez azt jelenti, hogy Ujdonsagoket talal az En ELO-m
oldalon.

Tovabbi informacidkat az "En ELO-m" fejezetben talal.
Menuszalag

A meniszalagrél indithatja az ELO kiilonb6z6 funkcidit.

Favorites New View Output Organize Document 0 Search functions Jupiter

New Openin read- Check out
© folder [ only mode L and edit

Metadata Most recently used
v

Basic entry Version 1 of Sep 27,2021 Administrator
Repositoryl < Invoice_Contelo Metadata | Fulltext | Feed | [

Informacio

Néhéany funkciét a kontextmenlbdl is el6hivhat. A kontextmeni az ELO valamelyik
bejegyzésére jobb gombbal kattintva érhetd el.

Fulek

A meniszalag fllekre (tabs) van felosztva, melyek csoportositjdk a funkcidkat. A flleken
keresztil valthat a menik kozott. Egyes fllek allanddan elérhetéek (standard flilek), mas fllek
csak akkor jelennek meg, ha a ful funkcidi hasznalhatdk (kontextusfiigg6 fllek).

A jobb attekinthetdség érdekében néhany fll csak szlikség esetén jelenik meg. Az Archivédlas
ful példaul csak akkor jelenik meg, ha On a Postafiék meniben van éppen.

A sztenderd fulek:

» Kedvencek: ezen a fllon a gyakran hasznalt funkcidkat talalja, hogy azok gyorsan
végrehajthatdak legyenek. Tovabbi funkciékat adhat hozza.

« Uj

* Nézet

* Kiadas

» Kezelés

A kontextusfliggd fulek:

* Dokumentum: ez a ful akkor jelenik meg, amikor megjelél egy dokumentumot.

 Feladat: ez a ful akkor jelenik meg, ha a Feladatok funkciéteriletre kattint.

» Keresés: ez a fll akkor jelenik meg, ha a Keresés funkcidterlletre kattint.

» Archivalas: ez a fll akkor jelenik meg, ha a Postafidk funkcidterlletre kattint.

» Masoldas/beillesztés: ez a lap akkor jelenik meg, ha a Masolds funkcidra kattint.

» Hivatkozas létrehozasa: a Hivatkozas létrehozasa funkcidra kattintva jelenik meg ez a
lap.

» Athelyezés: ez a lap akkor jelenik meg, ha az Athelyez funkciéra kattint.

» Oldalak csatoldsa: ez a fil akkor jelenik meg, ha az Oldalak csatolasa funkcidéra kattint.
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Funkciok

A funkcidk logikai sorrendben vannak elrendezve. A legfontosabb funkciék kdzvetlenil a
menUszalagon taldlhaték. A tovabbi funkcidk a legordilé meniikben taladlhaték. Ha egy funkcié
szirke, akkor az ELO-ban kivalasztott poziciéban nem hasznalhaté.

Funkcidk keresése

Organize L0 Searchfunctions

lew Op

eninread- _heck out

3 —nd adit neck in Vetadata
Ly o0€e | eal

My ELO

A meniszalag keresési mezéjével funkcidkat kereshet. A funkcidkat kdzvetlenll egy
kattintassal vagy a megjelenitett Gtvonalon (pl. Kezelés // Strukturalas) keresztll is elindithatja.
Azok a funkcidk, melyek az aktualis kontextusban nem érhetbek el, szirkén arnyékoltak.

Felhasznaléi menii [az On neve]

I |
Uk

A meniszalagon a sajat neve alatt latja a felhasznal6i ment. A felhasznaléi menlbdl
megnyithatja a konfiguraciot és pl. szerkesztheti a sajat profiljat vagy beallithat egy helyettest.
A munkamenet végén itt jelentkezik ki.

Ezenkivil az Altaldnos infromécié menlpont alatt programinformécidkat talal, példaul az ELO
Java kliens és az Indexszerver verziészdmait. A verziészamok kiléndsen fontosak a support
megkeresések szempontjabdl.

Tovabbi informacidkat a kdvetkezé fejezetekben taldlhat:

 Bedllitdsok mdédositasa
* Profil
» Helyettesités szabalyozéasa

Profil

A Felhasznaléi mend [Az On neve] > Profil szerkesztése menipontban megadhatja szakmai
hatterével és elérhetdségeivel kapcsolatos informacidkat, valamint feltdlthet egy profilképet.

Informacio

Azok a személyek, akik rendelkeznek a Felhasznaldi adatok szerkesztése
jogosultsaggal, médosithatjak més felhasznaldk képeit.



E ELO Java kliens

Informacio

Mas személyek profiljat megtekintheti, ha egy feed-bejegyzésben rékattint a névre vagy
a profilképre.

A csoport profilja a hirfolyamon keresztll hivhaté el8, ha a csoportot megemlitették.

Profilkép szerkesztése

Egyet kattintva a Profilkép szerkesztése gombra megnyitja a szerkesztési mddot. A szerkesztési
maédban mddosithatja és tordlheti sajat profilképét.

A "Foté kivdlasztdsa" funkciéval megnyithat egy parbeszédablakot, amelyben kivalaszthat egy

fajlt a fajlrendszerbdl. Valasszon ki egy képfajlt profilképként.

Informacio

Haszndljon PNG-, JPG- vagy GIF-fajlokat legaldbb 280 x 280 pixel méretben. Ha az ELO
nem képes kezelni a kivalasztott kép formatumat vagy méretét, megfeleld megjegyzés
jelenik meg az ablak alsé részén.

Nagyobb képek esetén a képet lenyomott bal egérgombbal athelyezheti, és igy
meghatarozhatja a kivant képkivagast.

Navigaciods sav

> Hidden tiles

Intray Tasks Search

A navigacids sav gyors hozzaférést biztosit az archivum egyes terlileteihez és megjeleniti,
hogy On éppen melyik terlleten tartézkodik.

A navigaciés sdv egyes terlleteit az egérgomb lenyomva tartasdval mozgathatja.

Az dsszes olyan teriiletet, amely az En ELO-m kezd8lapon csempeként szerepel, a csempére
jobb gombbal kattintva a navigacids savhoz rogzitheti.
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Funkciosor

Type

Short name Date

A szlirke funkcidsor segitségével mdédosithatja a bejegyzések megjelenitési beallitasait.
Funkciéterilet szerint kiildnb6z6 opcidk alinak a rendelkezésére:

iiiiiii
i

Tablazat: a bejegyzések tablazat formdjdban jelennek meg.

o Tabldzat oszlopok visszadllitdsa: ezzel a funkcidval egy funkciéteriileten a tablazat

oszlopok visszaallithaték az elére bedllitott alaphelyzetiikbe. A kézileg bedllitott
sz(rék és rendezések térlédnek.

o Tablazat a vagdélapra: ezzel a funkcidval a kivalasztott tablazatbejegyzéseket a

vagllapra masolja. A bejegyzéseket ezutan be lehet illeszteni egy megfeleld
programba, pl. a Microsoft Excelbe.

Lista: a bejegyzések listaként jelennek meg.

]

o]

Miniatlr nézetek: ezzel a funkcidéval aktivalhatja a listabejegyzések kis
el6képeinek (miniatlr nézeteinek) megjelenitését. A miniatlr nézetek mérete
csuszkaval igazithato.

= Date v

Csoportositas:

Ezzel a funkciéval rendezheti a bejegyzések listajat a lista- és a csempe nézetben.
A Csoportositas legordiilé meniben kivélaszthatja, hogy a listdt Datum, Bevitel
datuma, Tipus, Archivalta vagy Séma szerint rendezi-e.

A bejegyzések ezutan kategéridk szerint keriilnek megjelenitésre, pl. az év szerint,
amelyben régzitésre kerlltek. Ez a funkcié kombinalhaté a Rendezés (keresési
eredmények) funkciéval.

) /\lT Shortname -
Rendezés:

Ezzel a funkciéval rendezheti a bejegyzések listadjat az Archivum és a Keresés
funkciodterlleteken a lista- és a csempe nézetben. A Rendezés legordiilé meniben
kivalaszthatja, hogy a listdt Datum, Bevitel datuma, Tipus, Archivalta, Révid név
vagy Séma szerint rendezi-e. Ez a funkcié nem kombindlhaté a Csoportositas
funkciéval.

Bdvités/csokkentés: ezzel a funkcidval médosithatja a bejegyzések megjelenitését
az Archivum és a Keresés funkciéterlleteken a lista- és a csempe nézetben. A két
nézethez a Rendezés és a Csoportositas legordiilé menlben szlirési feltételeket
valaszthat ki. A Bévités/Csékkentés funkciéval valthat a folérendelt sz(rési
feltételek és a szlrési feltételekhez rendelt keresési eredmények kozott.
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Informacio

A funkcié csak akkor aktiv, ha a bejegyzések lista- vagy csempenézetben
jelennek meg. Ezen kivil legalabb egy szlrési feltételnek kivalasztva kell
lennie a Csoportositas legérdilé menlben.

Favorites New View Qutput Organize Search

Navigation Views Window Display Thumbnails Arrange
v v v v v \

Search < Preview

Contc—lol Refresh search inallareas | &

Entrytype Date Filedby « Metadataform

Did you mean...

ntent A

> Lastmonth (1)

> Beginning of the year (1)

» 2018 (1)

» 2016 (1)

% 2015 (1)

» 2013 (3)

> Nodate (3)

Kockak: a bejegyzések kis elénézeti képek (kockdk) formajdban jelennek meg.

o Miniatlr nézetek: |1asd a Lista menipont alatt
o Csoportositas: lasd a Lista pont alatt

o Rendezés: |asd a Lista pont alatt

o BOvités/csokkentés: |dsd a Lista pont alatt

Fa (csak keresési taldlati lista): ez a funkcié a keresési taldlatokat fa szerkezetben
jeleniti meg. A fa struktura a kivalasztott fa nézetnek megfeleléen lesz felépitve. A Fa
strukturak szerkesztése funkcidval kiilonb6z6 fa nézeteket hatdrozhat meg. A fa
strukturdk kilonb6zdé rendezési lehetéségeket biztositanak a Keresés funkcidterlleten
megjelenitett dokumentumokhoz.

o A Fa struktirdk szerkesztése: a Fa struktirdk szerkesztése funkciéval
megvaltoztathatja a fa nézetet a keresésben. Kiilonb6zé fastruktirakat hatdrozhat
meg és szerkeszthet. Egy fa struktira segitségével hatdrozhatja meg, hogy a
keresési eredmények megjelenitésekor a fa nézet mely szakaszait vegye
figyelembe. Rendezheti példaul a keresési eredmények listdjat statusz szerint.
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["] Edit tree structures X
Treestructures Name Invoices
Folderstructure
Metadataform |Invoice v
Invoices
Options v| Show empty fields
Fields Invoice number Customer number
Invoice amount Invoice date
Customernumber Invoice amount

Invoice date
Comment

Company name

© Create # Edit X Delete

A kovetkez6 bedllitasok allnak rendelkezésre:

Név: adjon meg egy nevet a fa strukturdnak.
Séma: a legordilé menltbdl valasszon egy sémit.

Ures mez8k megjelenitése: aktivalja ezt az opcidt, hogy a metaadatmezék kdzott
megjelenjenek azok is, amelyek nem tartalmaznak semmilyen informéciét. Ezek a
csak mezbk szokozoket tartalmaznak.

Mezdbk: valassza ki azokat a mez6ket, amelyeket az eredmények rendezéséhez
figyelembe akar venni.

A Hozzaadas, Torlés és Szerkesztés funkcidkkal hozhat |étre és szerkeszthet
virtudlis fa nézeteket.

Aktiv helyettesitések

Anderson w

Helyettesithetik Ont méas felhasznalék vagy csoportok, ill. On is helyettesithet mésokat.
Mindkét esetben egy figura szimbdlumot fog latni.

 Narancsszin figura: ez id6 alatt Ont helyettesitik.
 Kék figura: On most legaldbb egy felhasznalét helyettesit.

Ha a szimbdélumra kattint, tovabbi informéacidkat kaphat a helyettesitésekrol.
Tovabbi informacidkat itt talal:

» Helyettesit6 beallitasa
» Helyettesités atvétele
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Tobb ablak

Az ELO-t tobb ablakban is megjelenitheti.

Az Uj ablak megnyitésa funkcidval (megnyithat6: Meniisdv > Nézet > Ablak) megnyithat egy
masodik ablakot az ELO Java kliensben.

Az Egymas mellé rendez funkciéval két ELO ablak egymés mellé rendezhetd.
Informacio
Ha nincs nyitva masodik ablak, ez a funkcié automatikusan megnyit egy masodik

ablakot.

Az Egymas f6lé rendez funkcidval két ELO ablak egymas folé rendezheté.
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V4 - 7 Ve

Navigacio és kezelés

Ez a fejezet az 4ltaldnos kezelést mutatja be Onnek.

Navigacio a funkcidteriiletek kozott

Az egyik funkcidteriletrél a masikra vald véaltdshoz a kdvetkezd lehet6ségek allnak
rendelkezésére:

» En ELO-m: kattintson az En ELO-m gombra, ha onnan a csempe segitségével a kivant
funkcidterlletre szeretne valtani. Ez az Utvonal mindig a rendelkezésére all.

» Navigécids sav: kattintson kdézvetlenll a kivant funkciéteriletre a navigaciés sdvban. Ez
a lehet6ség csak akkor érhetd el, ha a funkcidterlilet csempéje régzitve van a navigaciés
savon, vagy ha On a csempét az En ELO-m funkciéteriilet fejezetben leirtak szerint
rogzitette.

« Billenty(iparancsok meghatéarozéasa: a Menliiszalag > Felhasznaléi menii [az On neve] >
Konfiguracié > Gyors hozzaférés a funkciokhoz meniponton keresztil meghatarozhat
billentyldparancsokat, amelyekkel kézvetlenil el6hivhatja az egyes funkciéterlleteket,
vagy atkapcsolhat a kdvetkezé funkcidteriletre. A kdvetkezd funkcidteriletre vald
4tvaltas sorrendje az En ELO-m-mal kezdddik, majd a funkciéteriletek elrendezését
koveti a csempeteruleten.

A standard beallitédsu billentylparancsok listdjat a Konnyitett kezelés fejezetben talélja.
Tovabbi navigacios lehetéségek

A kovetkezd funkcidk segitségével navigalhat a Nézet fllon:

» Ugrds: megnyitja az aktualisan kivalasztott dokumentum vagy mappa tarolasi helyét.
Ezzel a funkciéval példdul megtekintheti egy bejegyzés tarolasi helyét a keresési
eredmények listajaban.

* Egy Iépés vissza/elbre: ezekkel a funkcidkkal visszaléphet vagy eléreléphet a
dokumentumnézet verzidétérténetében az On altal utoljara betdltdtt dokumentumhoz. Az
Egy Iépés eldre funkcid haszndlatdhoz eléfeltétel, hogy mar legaldbb egyszer alkalmazta
az Egy 1épés vissza funkciot.

A legfelsé szintre: az ELO funkciéterllet legfelsé szintjére 1ép.

Hogyan hasznalhatok egy funkciot?

Kontextusfiiggd funkcidk: a funkciék csak akkor valaszthatdk ki, ha az adott kontextusban
hasznalhatdk. Ellenkezd esetben szlirkén jelennek meg vagy nem jelennek meg. A legtobb
funkcié kontextushoz kotott.

Haszndlatukhoz egy mappara vagy dokumentumra valé hivatkozast kell 1étrehoznia,
kivalasztva azt. Miutan kivalasztotta a bejegyzést, kattintson a funkcidra. A legtébb esetben
ezutan megjelenik egy parbeszéd vagy egy masik vezérléelem, amely tovabbi dtmutatast ad.



n ELO Java kliens

Kontextus nélkili funkciék: néhany funkcié nem kontextushoz kotétt, ezért barmikor
hasznalhatd. Ezek a funkciék nem kapcsoldédnak a kivalasztott bejegyzésekhez. Példak a
kontextus nélkuli funkcidkra a Helyettesités bedllitdsa vagy a Frissités.

Kontextmenu

A kontextmeni egy bejegyzésre jobb gombbal kattintva érhetd el. Alternativaként hasznéalhatja
a MENU gombot egy kivalasztott bejegyzésnél.

A kontextmen( olyan kivalasztott funkcidkat tartalmaz, amelyek a menlszalagon is
megtalalhaték. A kivalasztott funkciéterilettdl fliggéen a funkcidk a
a kontextmentben eltéréek lehetnek.

A funkcidkat a konfiguracién keresztll lehet hozzdadni vagy eltdvolitani a kontextmen(ibdl
(elérhetd: Felhasznalé menii [az On neve] > Konfigurécié > Gyors hozz&férés a funkciékhoz).
Tovabbi informécidkat err6l a Menliszalag testreszabdsa cimd fejezetben taldl. A
kontextusmendire vonatkoz6 eljards megfelel a Kedvencek fllre vonatkozé eljarasnak.

Hogyan valaszthatok ki tobb bejegyzést?

Néhany kontextusban tébb dokumentum kivalasztasa is lehetséges.

Ha tébb, nem kbzvetlenll egymas alatt I1évé bejegyzést szeretne kijeldlni, tartsa lenyomva a
CTRL billenty!it, és kattintson egymds utan a bejegyzésekre.

Ha tébb, kozvetlenll egymas alatt 1év6 bejegyzést szeretne kivalasztani, tartsa lenyomva a

SHIFT billenty(t, és kattintson egymas utan az elsé és az utolsé bejegyzésre.

Informacio

Az ELO funkciéteriilet fastrukturajaban egyszerre csak egy bejegyzést jeldlhet ki.

Billentylizetvezérlés

Az ELO Java klienst nagyrészt a billenty(izet segitségével tudja kezelni.

A navigéldshoz hasznélja a TAB és a NYIL billenty(iket. A TAB + SHIFT billenty(ikombinéaciéval a
korabban kivalasztott elemre viszi vissza a fokuszt.

Az ALT billenty(i lenyomaséaval a menlszalagra ugrik.
A SPACE és ENTER billentylkkel valasztja ki a funkcidkat, csempéket és bejegyzéseket.
A nagyobb szovegmezdkbdl a TAB + CTRL billentylikombinacidval Iéphet ki.

Bedllithat billentyldparancsokat funkciéteriiletekhez és funkciékhoz. Tovabbi informacidkat a
Kénnyitett kezelés > Billentylparancsok és a Bedllitasok testreszabasa > Funkcidk gyors
elérés fejezetekben talal.

Frissités

A Frissités funkcié (billentylparancs: F5 gomb) frissiti az aktualis funkciéteriilet nézetét. Ehhez
az adatokat Ujonnan lehivja a szerverrdl.
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Moddositasok visszavonasa

A Visszavonas funkciéval (megnyithatd: Menlisdv > Kezelés > Torlés) visszavonhatja az utolsé
szerkesztési |épést. A funkcié athelyezés, masolat |étrehozdsa, metaadatok szerkesztése és
torlés esetén all rendelkezésre az ELO és a Postafidk terlleten.

Gyors kivalasztas a billentylizeten keresztiil

Gyorsabban navigalhat egy mappan belili bejegyzéshez az archivumterileten.
Eljaras
1. Nyissa meg a mappat a fa nézetben, és helyezze a fékuszt a mappara.
Alternativ lehetdség: valassza ki barmelyik bejegyzést a mappa megjelenitési terlletén.
2. irja be a bejegyzés nevének elsd betliit gyors egymasutanban.

Az elsé6 olyan bejegyzést, amely ezekkel a betlikkel kezd6dik, kiemeli a rendszer. Ha a
kivant bejegyzés nincs elsére kiemelve, akkor a NYIiL billenty(kkel navigalhat hozz4.

Hogyan érhetem el az ELO sugét?

A Felhasznaléi mendi [Az On neve] alatt taldlhaté az ELO sugé. Ha egy adott parbeszédablakkal
kapcsolatos informéciéra van sziiksége, valassza ki a parbeszédablakban a kérdgjel
szimbdlumot.

Alternativaként az F1 billentylvel is megnyithatja a sUgét.

Felhasznaldi visszajelzés

A Felhasznaléi meni [Az On neve] > Felhasznaldi visszajelzés menlpontban visszajelzést
adhat a programrdl, és elkildheti azt az ELO-nak.

Az adatvédelemmel kapcsolatos informacidk megjelenitéséhez valassza az Adatvédelmi
nyilatkozat menlpontot. Az On 4ltal megadott adatok attekintéséhez kattintson az Elénézet
gombra.
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Konnyitett kezelés

Kontrasztbeallitasok

Az ELO Java kliensben 6t megjelenitési méd all rendelkezésére. Az ELO Java kliens rendelkezik
sOtét, valamint vilagos és sotét kontrasztos izemmadddal is. A magas kontrasztd Gzemmaddok
az akadalymentesitést szolgdljak. A Standard méd az ELO megjelenitését az operacids rendszer
beallitasaihoz igazitja.

Tovabbi informacidkat a fejezetben talalSzinséma.

Informacio

A dokumentumok megjelenitése a megjelenitési teriileten az On asztali programjainak
beallitasaitdél figg.

BillentylGparancsok

A billentylparancsok segitségével ugorhat a terlletekre és érheti el a funkcidkat. A kdvetkezd
tablazatok attekintést tartalmaznak a hasznalhatdé billenty(iparancsokrdl.

A konfigurdciéban testreszabhatja a billenty(iparancsokat. Errél bévebben a Funkciék
billentyliparancshoz valé kapcsoldsa cim( fejezetben olvashat.

Informacio

A SUgo és a konfiguracié el6hivasara szolgalé billentyliparancsok nem testre szabhatdk.

Altalanos

Funkcio Billentyliparancs Megjegyzés
En ELO-m funkciéteriilet CTRL + WINDOWS

ELO funkcidterulet STRG + 1

Keresés funkciéterilet STRG + 6
Feladatok funkciéterilet STRG + 4
Munkalap funkciéterilet CTRL + 3
Szerkesztés funkciéterllet CTRL + 5
Postafiok funkciéterilet  CTRL + 2

Sugé F1 Nem valtoztathaté
Konfiguracid F12 Nem valtoztathatd
Altalanos informécié CTRL + |

Felhaszndléi visszajelzés F11
Befejezés CTRL+ Q
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Funkcidk

Funkcioé Billentyliparancs
Metaadatok F4

Frissités F5
Dokumentum nyomtatasa CTRL+ P
Dokumentum kuldése CTRL+ M
Olvasésra megnyit CTRI + O
KikdlcsOnzés és szerkesztés ALT + O
Dokumentum szerkesztése CTRL+ E
Visszahelyezés ALT + |
Dokumentum sablonbdl CTRL+ N
Uj nézet |étrehozésa ALT + N
Torlés CTRL + DEL
Mentés masként CTRL+ S
Keresés a metaadatokban CTRL+ F
Keresés a menliszalagban ALT + M

Menliszalag 6sszecsukasa/kinyitdsa CTRL + F1
Ad-hoc workflow inditdsa CTRL + W

'Archivum' funkcioteriilet

Funkcié Billentyliparancs Megjegyzés
NYiL LE vagy NYiL
Navigalas a fa nézetben oy
FEL
Mappa megnyitasa NYiL-JOBB
Mappa bezérasa NYiL - BAL
Valtas a Tartalom, a Metaadatok és a Csak akkor mUikodik, ha a fékusz a
. N CTRL + TAB )
Fulltext fulek kdzott hirfolyamban van.
'Postafidk' funkcidteriilet
Funkcio Billentyliparancs
Oldalak 6sszekapcsoldsa CTRL + K
Oldalak szétvdlasztasa CTRL+ T
"Metaadatok" ablak
Funkcié Billentyliparancs Megjegyzés
Metaadatok kitdltése az utolsé mentett/ F3
megjelenitett bevitelnek megfeleléen
, . Csak kulcsszélistds mezdk
Kulcsszo lista megnyitasa F7

esetén.

Bevitel rogzitése a mezére F8 Csak a Postafidkban.
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Funkcio Billentyliparancs Megjegyzés
Utolsé bevitt adat beszlrasa F9

Kulcsszdlista automatikus megnyitasa CTRL + K

Utolsé miivelet visszavonasa CTRL+ Z

Utoljara visszavont mlvelet megismétlése CTRL + Y

Szeparator karakter (1) beillesztése Csak szoveges mezbékben és

TRL+ P

elvalasztoként ¢ kulcsszdlistakban.
Metaadatok betoltése CTRL+L

Metaadatok mentése CTRL+ S

Login-ablak

Funkcié Billentyliparancs
Profilok CTRL + P
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Fontos elemek

Beviteli struktura

Az archivumstruktdraban navigdlhat a rendszer bejegyzései kdzott.
A kovetkezd navigéacids lehetéségek vannak:

» Egér: kattintson az egérrel egy bejegyzésre. Ha egy mappdra kattint, a mappa tartalma
megjelenik a megjelenité terlleten. Kattintson a mappa elétt 1évé nyilra a mappa
tartalmanak kibontasdhoz a fan.

« Billenty(izet: a felfelé NYIiL billenty(vel és a lefelé NYIL billenty(ivel navigalhat a fan
felulrdl lefelé. Egy mappa megnyitdsdhoz hasznalja a jobb oldali NYiL gombot. A mappa
bezardsahoz hasznélja a bal oldali NYiL gombot.

Navigacié minimalizdldsa/maximalizalasa

Favorites New View QOutput Organize Copy/Paste Search functions
. » #  Navigation Views Window View Thumbnails Arrange
- v v v v N \
Folder
Repository < Others
Repository Type  Shortname
> | 2017

m Charrier & Cie
> Bnl Anderson

.ls/ Contelo
> @ Customers [D
> [R Department Management Dupontetfils Sarl

Ezzel a funkcidval kis vagy nagy méretlre valthatd a valasztott elrendezés alapjan a fa nézet
vagy a fa és tdblazat nézet.

Elrendezés beadllitasa

Mddosithatja az archivumstruktira elrendezését az ELO funkciéterileten.

Az elrendezés beédllitdsainak elérése: Meniiszalag > Felhasznilémenti [az On neve] >
Konfiguracio > Kijelzé6 > Nézetek elrendezése.

Az Nézetek elrendezése terileten lathatja, aktualisan melyik elrendezés van kivalasztva. Egy
masik elrendezés kivalasztasahoz jeldlje ki a megfeleld opcids mez6t. A valtoztatasok
elfogadasahoz kattintson az OK gombra.

A mappak és dokumentumok ELO teriileten valé megjelenitéséhez a kdvetkezd elrendezések
allnak rendelkezésre:

e Csak fa
* Fa és tablazat



ELO Java kliens

Informacio

A Rész-fa teljes megnyitasa funkciéval (megnyithatd: Meniisdv > Nézet > Rendezés)
megnyithatja a kijelolt mappa albejegyzéseit. Minden meglévd albejegyzés megjelenik.

Csak fa

Favorites New View Output Organize Document

D Open in read- Chec
2 only mode ar

ment

Checkin Versions ‘ Approval ‘ Verify ‘ Convert Margin notes Attachment
v v v v v v

E-mail Version 5 of Mar 21,2018 Cole

Repository < Letter - Renz Note
B Repository o Sandra Renz
12 Seacrest Drive | 79999 Hamberg
> {2017

> B Administration Altustrics Inc.
600 Outremer St.

> B Administrator River port, LA 19384

> R Customers

v

- Department Management
> (B Department Marketing October 10, 2013
4 R Documentation

[J Scanned documents
> Barcode documents RE: Office furniture tender
> Manuals

> Document templates To whom it may concern:
4 Sample documents I wish to thank you greatly for the prompt delivery of the offer in regards to the purchase of office furniture. | would also
like to request the delivery and setup of the office furniture discussed in tender no. 2013/1234.
(@] ELO Digital Office GmbH Additionally, | would request that the delivery and setup be completed by November 30, 2013.

Minor additional work and subsequent deliverys may, of course, be completed after this date.
@] [6] [Administrator] Letter - R¢
Thank you in advance for your assistance!
B [3] [Cole] List of materials (xl:

&l [2] ELO booth (jpg) Sincerely,
B [2] Washington

& shuttle Sandra Renz
#3) Sound file

dm) Company presentation

#=) Schulze and Boss 3

B [6] Multipage order 2(TIF, B\

L RN Py

Repository Search Tasks

Repository // Documentation // Sample documents // [6] [Administrator] Letter - Renz Note

A Csak fa nézet aktivaldsa esetén az archivum, ill. a kivalasztott archivum nézet a képerny6
bal szélén fa nézetként jelenik meg. A kivalasztott dokumentum vagy a kivalasztott mappa
tartalma a megjelenitési terlleten jelenik meg.
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Fa és tablazat

Favorites New View Output Organize Document Search functions Administrator v

D Open in read-
< only mode

Checkin  Versions Approval Verify Convert Margin notes Attachment
v v v v v v

document

E-mail Version 5 of Mar 21,2018 Cole

Repository < Letter - Renz Note [ B >
B Repository Typ  Shortname ® Letter - Renz Note
> 2017 ’ i i i
28] [@] ELO Digital Office C :etat.!lata form (5:urrent version \’\:Ierszlc:n;;t; . :E:dlltor Comment
> R Administration -mat aret, T ole
@) [Administrator] Lett Version control enabled
> Administrator I t !
> @ Customers 8] [Cole] List of materi E)ate Tar .21"2‘018' e
> R Department Manag B ELObooth (jpg) Sandra Renz ™
12 Seacrest Drive | 79999 Hamberg
> Department Market
@ Dep ) Washington
4 R Documentation Altustrics Inc.
8 shuttle 600 Outremer St.
[ scanned docum River port, LA 19384
> Barcode docume¢ #) Soundfile
> Manuals §mH) Company presentat
October 10, 2013
> [ Document tem '
P g Schulze and Boss 3
> Sample docume
) Multipage order 2(T
> Damage report -
[ images ) User Management RE: Office furniture tender
> (R Dynamic folders Ed Holiday Picture
> dynfolder To whom it may concern:
@ oy Bl [Cole] Invoice 1001 y
> il ELO Scan Connectc I wish to thank you greatly for the prompt delivery of the offer in regards to the
[ Project data purchase of office furniture. | would also like to request the delivery and setup of the
> ELOcv Base office furniture discussed in tender no. 2013/1234.
- Additionally, | would request that the delivery and setup be completed by November
(R ELOj I [Administrator] Mee 30, 2013.
Minor additional work and subsequent deliverys may, of course, be completed after
> [ E-mail ™ Invoice Contelo 20. this date.
> Employee profiles Thank you in advance for your assistance!
8 Employeep PR Annual budget =

HHll  Repository Search  Tasks

1 of 0 entries selected Repository // Documentation // Sample documents // Letter - Renz Note

A Fa és tablazat elrendezés aktivalasa esetén a fa nézetben csak mappak jelennek meg. A
kivalasztott mappa tartalma jobbra mellette, kiilon tabldzatban jelenik meg. A tabldzatban
kijelolt dokumentum megjelenik a megjelenité terileten.

Hivatkozas

@ EX10_2018-12-13_Invoice_Gruber

nvoice received

A nyil szimbdélummal ellatott bejegyzések (mappak vagy dokumentumok) hivatkozasok.A
hivatkozas 6sszekottetést jelent egy logikai masolat és az eredeti dokumentum ko6zott, bar a
dokumentum fizikailag csak egyszer van az archivumban. Az Ugrds funkciéra kattintva
(elérhetd: Menliszalag > Nézet) az eredeti bejegyzéshez Iéphet.
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Kikolcsonzott dokumentum

é [Anderson] Invoice Contelo

A dokumentumszimbdélum mellett sarga nyillal és szogletes zaréjelben lévd névvel ellatott
dokumentumokat a megfeleld felhasznalé kijeldlte, és megtekintheték (Dokumentum >
Olvasdsra megnyit), de nem szerkeszthetdk.

Egy dokumentum kikolcsonzésérdl és szerkesztésérdl a Bejegyzés szerkesztése cimu
fejezetben olvashat.

Mappa
Folder
Repositoryl < Exchange
> G»‘-.nnualbudget = 0 o R
[ Invoice Contelo 2018-0015 Type Shortname Date Filed by Version
Numbers(00-10) f@) 99SampleELO Script Jun3,2020,1:02AM  Cole 1
A-Z
F:J [Anderson] Invoice Contelo Nov 25,2013,12:00PM Administrator
A GExchange
3 er-EX10_Zastry_2016-540 2020, 12:48AM .
@) 99 Sample ELO Script @j Offer-EX10_Zastry_2016-540 Jun 3,2020, 12:48 AN Cole 1
é [Anderson] Invoice Contelo @ Offer-EX10_Zastry_2016-540 Aprl2,2016,1:21 PM Administrator 1
) Offer-EX10_Zastry_2016-540 §H)  Offer-EX10_Zastry_2019-445 Apr12,2016,1:20PM  Administrator 1
@ Offer-EX10_Zastry_2016-540
é] Scan_20200511578504 Mar5,2018, 1:19PM Administrator 2

@J Offer-EX10_Zastry_2019-445

Ha kivalasztott egy mappat, akkor lathatja az almappakat és a mappdaban 1évé
dokumentumokat. A kovetkezd lehetéségek vannak:

» Megvaltoztathatja a megjelenitést és a rendezést (1), vagy kereshet a mappaban révid
név alapjan (2). A megjelenitési lehetéségekkel kapcsolatos tovabbi informacidk a
Funkcidsor fejezetben taldlhaték.

» Tobb bejegyzést is kijeldlhet a CTRL vagy SHIFT billenty(i lenyomasaval és a
bejegyzésekre kattintva. Ez nem lehetséges a fan.

Dokumentum

Ha kivalasztott egy dokumentumot, akkor a Tartalom filén megjelenik a dokumentum
megjelenitése, ha ez lehetséges.

Ha a kijelz6 nem mkodik, a kévetkezé lehetdéségek kozil valaszthat:

* Dokumentum mentése: Menisav > Kiadas > Mentés masként

* Dokumentum megnyitasa klilsé programban megtekintés céljabél: Meniisav >
Dokumentum > Megnyitas olvasasra vagy Menlisav > Dokumentum > Megnyitds ezzel. A
fajl nem kerdl kijeldlésre.

* A dokumentum megjelenitésének megvaltoztatasa az aldbbiak szerint lehetséges.

A dokumentum tartalmanak megjelenitésére a kovetkez6 lehetéségek allnak rendelkezésre:
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Eredeti dokumentum: automatikus, ha nincs mas lehetéség kivalasztva
» Képel6nézet: kép elénézet olyan formatumokhoz, mint a JPG, TIFF, PNG
* Fulltext: ha van, a Fulltext fulén keresztul

Széveg megjelenités ('Fulltext' fil)

Az ELO Java kliens tovéabbi kiszolgalé elemeket kindl a megjelenitési teriileten a széveges
fajlok (formatumok: TXT, HTML, JS, ...) vagy a dokumentumok teljes széveges tartalmanak
megjelenitéséhez. A sz6vegmegjelenits a teljes szévegbe felvett dokumentumok teljes
szovegének megjelenitésére szolgal. Ezenkivil bedllithatd, hogy ez a megjelenitési méd
bizonyos fajlkiterjesztésli dokumentumokhoz legyen hasznalva.

A szbveges/Fulltext megjelenitén egy mendisor taldlhaté a kdvetkezé, fajlformatumtdédl fliggéen
megjelend funkcidkkal:

& Aflalb = | P X

Nagyobb vagy kisebb bet(itipus: a megjelenitett széveg betliméretének névelése vagy
csOkkentése.

A Alab|= | Jo X

Fix karakterszélességu betl(tipus: A kijelz6t nem-aranyos bet(tipusra valtja, igy minden
karakter azonos tévolséggal jelenik meg. Ez ndveli az olvashatésagot, kiléndsen kéd esetében.

- | R X

Automatikus sortorés: a sorok automatikusan tordel6dnek.

& A ab = | jo X

Keresés a dokumentumban: egy kifejezés keresése a teljes szévegben. A taldlatok szinnel
kiemelve latszanak. A keresés visszaallitdsdhoz hasznalja az X szimbdélumot.

& A abb =, b X

El6z6 vagy kovetkezé taldlat megjelenitése: a szovegben az utolsé vagy a kovetkez6 kiemelt
bejegyzésre ugrik.

Informacio

Teljes szoveg megjelenitése a keresési eredményekben: ha egy dokumentumot kijeldlt a
keresésben, a keresett szoveghez illeszkedd részek automatikusan kiemelésre kerlilnek
a fulltext elénézetben. A keres6mezd nem jelenik meg.

A szOvegben a kdvetkezd vagy az el6z6 taldlat mutatdsahoz hasznalja a nyil
szimbdlumot.

I Informacio
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A teljes széveges tartalom megjelenitése funkciét a Kedvencek flilhdz és a helyi
meniikhéz a kdvetkezd médon adhatja hozza: Meniiszalag > Felhaszndlémendi [Az On
neve] > Konfiguracié > Funkcidk gyors elérése. A funkcid lehetévé teszi egy kijelolt
dokumentum

Fulltext informacidinak megjelenitését. A funkcié hozzdadadsanak maddjat a "Meniiszalag
testreszabdsa" fejezetben taldlja.

Kép elénézet ('Tartalom' fiil)

Az ELO Java kliens tovabbi vezérl6elemeket kinal a megjelenitési terlleten a képek (formatum:
JPG, TIFF, PNG, ...) vagy PDF dokumentumok megjelenitéséhez. Ezenkivil megadhatja, hogy ez
a megjelenitési méd bizonyos fajlkiterjesztésekkel rendelkez6 dokumentumok esetében is
hasznéalhaté legyen.

Informacio

A PDF-elénézet valtas funkcidval (elérhetb: Meniisdv > Nézet > Megjelenités) dtvalthat
a PDF-fajlok elénézetének masik médjara. A PDF-eket kilonb6zé mddon lehet
megjeleniteni. Az egyik méd az ELO megjelenité savot tartalmazza, és lehetéséget nyujt
a dokumentumhoz megjegyzések hozzdadasara. A masik pedig PDF-re jellemz6
funkcidkat kindl és jobban alkalmasabb Iehet bizonyos dokumentumok
megjelenitéséhez.

1 |/16 9% © ® WEFH AP @ E DV%V fvEhviid v ® e

Kévetkezd vagy el6z6 oldal: Tébboldalas dokumentumok esetén a kdvetkezé vagy az eldzé
oldal jelenik meg.

Informacio

Tobboldalas TIFF-dokumentumok esetén megvaltoztathatja az oldalak sorrendjét.
Tovabbi informaciék az Oldalak athelyezése részben taldlhaték.

1 !1699% e ®» WMEE 4» E BDvxvEvTviidvs L

Oldalak miniatlr képének megjelenitése: Tobboldalas dokumentumok esetén az oldalak
miniatdrjei jelennek meg. Kattintson egy miniatlir képre az oldalhoz valé ugrashoz.

$ |1 /6 EEHE sves B EDvrxvE8vFvadys P
Nagyitas vagy kicsinyités: a megjelenitett kép kicsinyitése vagy nagyitasa.

Y1 /s 9% © ® EE dvRd Bl BD-2x~8-vEvudvs P
Nagyitads 100%-ra: a kép eredeti méretben jelenik meg.

s 1] 9% © o WEH® sveow HED-NvE~-Tvudvs o

Kép szélességének az ablakhoz igazitdsa: a kép mérete a kijelzéterllet szélességéhez igazodik.

s [ 1 |/s 0% © o FEE cver HEDvsvEvrivudvs P
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Kép méretének az ablakhoz igazitdsa: a kép mérete a megjelenitési terlilet magassagahoz
igazodik, igy a dokumentum egy teljes oldala megjelenik.

| 1 |/16 9% © ® mE® E DD~ E~vTviadvs P

Dokumentum elforgatasa: a dokumentumot 90 vagy 180 fokkal elforgatja. A forgatott
dokumentumot Uj verzidként mentheti.

Y| 1 /16 9% © ®» MEE £ EDv\vazT:vw‘év= »p

Megjegyzések megjelenitése: megtekintheti a dokumentumhoz csatolt megjegyzéseket. A
megjegyzések lehetnek dntapadd vagy szoveges jegyzetek, bélyegek vagy jeldlések.

s 1 | 9% © © WH® svew HBPED~svEvTvadvs « | o

Megjegyzések hozzaadasa: a dokumentumhoz széljegyzeteket vagy szdveges jegyzeteket
csatolhat, szbveges részeket jeldlhet meg, vagy bélyegzdket adhat hozza. A megjegyzések
hozzdadaséaval kapcsolatos részletes informaciék a Megjegyzések hozzdadasa cimU fejezetben
taldlhaték.

¥ 1 |/1e 9% © ®» WMEE d»e E Dv%v@v:":vév= 2

Szovegkivalasztds OCR-rel: ezzel a funkciéval tobb szét vagy szévegsort is kijeldlhet, hogy
azokat atvegye a Metaadatok parbeszédpanel mezdjébe. A Click-OCR-rél tovabbi informéacidkat
a Metadatok > Metadatok megaddsa az ELO Click-OCR segitségével fejezetben talal.

o[ 1 |ie %% © ® WAH ¢ves BED-N-¥-F-udvs

'Keresés a dokumentumban: keresés a dokumentum tartalmdban. A beirdssal parhuzamosan az
ELO keresni kezd, és zdlddel kijeldli a taldlati helyeket.

Ha a dokumentum tébb taldlatot tartalmaz, akkor a keresémezé melletti nyilgombokkal ugorhat
a taldlati helyek kozott. Ebben az esetben az aktuélisan kivalasztott taldlat pirossal van
kijelélve.

A keresémez6 melletti X szimbdlummal a keresést visszaallithatja.
Oldalak athelyezése

Tobboldalas TIFF-dokumentumok esetén megviéltoztathatja az oldalak sorrendjét.

1. A megjelenitési terlileten véltson a mozgatni kivant oldalra.

) il /3

_./

2. Vélassza az Oldalak szerkesztése lehet6séget (ceruza ikon, 1).

3. Valassza a Szerkesztési meni megnyitasa (harom kotéjellel jeldlt szimbolum, 2)
lehet8séget.
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& Move page X

Specify where the page should be moved to.
Selected page: 2

Insert After page - 1/-1+

O Move “ Cancel

Megjelenik az Oldal athelyezése ablak.

4. A legordilé6 men( segitségével valassza ki a dokumentumban azt a poziciét, ahové a
kivalasztott oldalt athelyezni kivénja. A kovetkez6 lehetéségek kdzil valaszthat:

o Oldal utdn vagy Oldal el6tt: a pérgetémezével kivalaszthatja, hogy a kivalasztott
oldal melyik oldal utan vagy elétt kertljon beillesztésre.

o Elsé oldalként vagy Utolsé oldalként: a kivalasztott oldal a dokumentum elejére
vagy végére kerdil.

o Athelyezés: ha a parbeszédpanel bezérasa nélkill szeretné athelyezni a kivalasztott
oldalt, valassza az Athelyezés lehet8séget.

5. Vélassza az OK gombot a kivalasztott oldal athelyezéséhez és a parbeszédpanel
bezarasahoz.

Uzleti objektum

Az (izleti objektum egy specidlis mappatipus, amelynek célja a tartalmak sajat régidkba
torténd szervezése. A régié egy olyan terlilet, amely egy Uzleti objektumon bellil minden
bejegyzést tartalmaz. igy gyorsabban megtalélhatja az egyméshoz tartozé bejegyzéseket, pl.
egy aktdhoz tartozé 6sszes dokumentumot.

Egy Uzleti objektumban ugyanazok a lehetéségek dllnak rendelkezésre, mint egy mappdaban.
A Uzleti objektumok keresésérél a Uzleti objektumok keresése szakaszban olvashat.

Megjelenito teriilet

A megjelenitési terlileten lathaté a legutébb kivalasztott bejegyzés (mappa, dokumentum vagy
Uzleti objektum).
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Anderson v

Display Arrange
v v
Project file Version 2 of Jun2,2020 Anderson
Meeting notes L2 N Y =
Metadata form  Current version  Version date Editor Comment
Project file 2 Jun 2, 2020, 3:36 PM Anderson Create a post @
i Anderson saved a new working version of this document.
% g
Digital Office - | Version 2 ‘
Customer/project: Author: Meeting date:
XX XX XX Jun2,2020,3:36 P
Place: Start: End: Comment
XX XX XX
F<.  Anderson filed 2 new document.
@
Topic: XX - Version 1 ‘

Minden bejegyzés kiilénbdzd elemekbdl all. A flleken keresztil vélthat az elemek kozott. A
legfontosabb elemek:

» Tartalom: ha kivalasztott egy mappat, akkor lathatja az almappakat és a mappéaban 1évé
dokumentumokat. Dokumentum: ha kivéalasztott egy dokumentumot, akkor megjelenik a
dokumentum megjelenitése, ha ez lehetséges.

» Metaadatok/Urlap: megjeleniti a metaadatokat vagy a bejegyzés (rlapjat.

Informacio

Ha a bejegyzést egy Gen. 2 metaadat-sémaval archivaltdk, a metaadatokat
kézvetlenlll a megjelenitési terlileten szerkesztheti.

A konfigurdciétoél fliggben az egyes teriletek kezdetben 6sszecsukottnak
tlnhetnek. Egy terllet kibontédsahoz kattintson a megfeleld felirat elétti nyilra.

 Hirfolyam: a hirfolyam vagy feed az ELO-ban |év6 bejegyzésekkel (dokumentum vagy
mappa) kapcsolatos informaciék cseréjére szolgal, és megemliti a bejegyzésben tortént
valtozasokat.
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Informacio

Az Gzleti objektumon bellili bejegyzések esetén a megjelenitési terlileten egy tovabbi fil
jelenik meg, amelynek neve megegyezik az lzleti objektum maszkjanak nevével. Itt
megtekintheti és szerkesztheti a fels6bb szintd Uzleti objektum metaadatait.

E: Content Metadata Full text m = >

A NN Y E

Megjelenitd terlilet minimalizéldsa/maximalizalasa

Ez a funkcid lehetévé teszi egy billentylparancs |étrehozasat, amellyel kis vagy nagy méretdre
vélthatja az el6nézetet.

Cole ~ "
R )
A

Metadata Full text El >

A NN Y E

()]
T
Qo
M
W
+

Alapértelmezés szerint a tartalom és a metaadatok a bal oldalon jelennek meg, a hirfolyam
pedig a jobb oldalon. Az elrendezés megvaltoztathatd Uj elénézeti profilok |étrehozdsaval.

El6nézeti profilok

A megjelenitési terllet beallitadsainak meghatdrozdsahoz meg kell adnia egy megjelenitési/
elénézeti profilt. Az elénézeti profilok kezelésére szolgdlé meni a képernyd jobb oldalan, a
menliszalag alatt taldlhaté Elénézeti profilok kivélasztdsa és konfigurdcidja néven.
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Metadata | Full text El >

Classic
Collaboration

Complete

T
W
+
!
W
+

Form editing

Farrell cr Complete (separate feed)

© New profile
/ Edit

[x Manage profiles

El6nézeti profil létrehozasa

1. Valassza az Elénézet profilok kivalasztasa és konfiguralasa pontot.
Megjelenik egy legordilé mend.

2. Valassza az Uj profil lehetéséget.
A kliens az Uj el6nézeti profil |étrehozasara szolgalé izemmaddra valt.

A megjelenitéteriileten megjelennek az elénézeti elemek és négy olyan alterilet,
amelyekhez az el6nézeti elemek hozzarendelheték. A kovetkez6 elemek koziil
véalaszthat:

o Web alkalmazés
o Fulltext
Metaadatok/drlap
Hirfolyam (feed)
o Tartalom

o]

o]

HUzza az el6nézeti elemet lenyomott egérgombbal egy tetszéleges alterlletre, majd
engedje fel az egér gombjat.

Az el6nézeti elem hozzarendel6dik az alterilethez.
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Informacio

Prébaljon ki killonb6z6 elrendezési konstelldcidkat. A terliletek mérete
automatikusan beallitédik.

Opciondlis: egy alterlilethez tobb elénézeti elem is hozzarendelhetd. Ebben az esetben az
egyes elénézeti elemek fllként jelennek meg. A fllek sorrendje mdédosithaté.

- X

Edit view profil=|| New profile{ Additional window OK Cancel

Web application ‘ l Full text | ’ Metadata/Form ‘ l Feed | Content

4. Az el6nézeti profil nevét irja be az El6nézeti profil szerkesztése mezdbbe.

Opcionalis: a Tovabbi ablak gomb segitségével megnyithatja a Megjelenitési tertilet
parbeszédpanelt. Ebben az ablakban az el6nézeti elemek tesztlizemben jelenithet6k
meg. Ehhez a kivant el6nézeti elemet az egérrel hizza az El6nézet ablakba.

Kérjiik, vegye figyelembe

Az Elénézet parbeszédpanelen végzett bedllitdsok nem kerililnek at a
megjelenitési profilba.
5. Az el6nézeti profil mentéséhez valassza az OK lehet8séget.
Az Uj el6nézeti profil 1étrejon.
Elénézeti profilok kezelése

A Profilok kezelése funkcidval szerkesztheti a meglévé elénézeti profilokat, torolheti azokat és
hozzarendelhet egyes funkciéterileteket. A funkciét az Elénézet profilok kivalasztasa és
konfigurdcidja > Profilok kezelése alél indithatja.
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& Manage view profiles X

View profiles

Classic © New profile
Collaboration

Complete -

Form editing Delete

Complete (separate feed)

Map profiles to work areas

Repository | Complete (separate feed) v | Tasks Form editing -
Intray Classic v | Search Complete (separate feed) v
Clipboard |Complete (separate feed) v | Inuse Complete (separate feed) v

Megjelenik az Elénézeti profilok kezelése ablak.

A felsé ablakrészen megjelennek a rendelkezésre allé profilok.

Uj profil: megnyilik egy ablak az Gj profil definidldsahoz. Itt hatdrozhatja meg az elénézeti
terlileteket a téglalap forméak egérrel torténé elhtizadsaval (lrlap, fulltext, tartalom, hirfolyam,
webes felhasznalas ).

Szerkesztés: megnyit szerkesztésre egy az El6nézeti profil listdban megjeldlt elé6nézeti profilt.

Torlés: a Torlés gombbal eltdvolithatja a kivalasztott el6nézeti profilt. Az el6nézeti profil el6szor
piros kijel6lést kap. Ha az ablakot az OK gombbal bezarja, az elénézeti profil torlédik. Ha az
ablakot a Mégsem gombbal bezérja, elveti a torlést.

Profilok hozzarendelése funkciodteriiletekhez

Egy funkciéterllethez hozzarendelhet egy elénézeti profilt. Valassza ki a legérdiilé meniikbél az
egyes funkcionalis terlletekhez tartozé megjelenitési profilt.

Profilok hozzarendelése sémakhoz

A sémakhoz el6nézeti profilt rendelhet hozza. Valasszon ki a baloldali legérdiild menibdl egy
sémat és rendeljen hozza a jobboldali legérdiilé menlvel egy elénézeti profilt.

Uj: az Uj gombbal Gj séméat adhat hozza.

Torlés: a Torlés gombbal (X szimbdlum) eltavolithatja a sémat.



E ELO Java kliens

Metaadatok

Miel6tt dokumentumokat vagy Uj mappékat visz be az ELO-ba, metaadatokat kell megadni a
bejegyzésekhez. Erre szolgdlnak a sémak, melyek megfelel6 beviteli mezéket (Un. mezdket)
tartalmaznak.

A Metaadatok ablak a metaadatok bevitelére és szerkesztésére szolgal. Az ablak
automatikusan megjelenik egy dokumentum archivalasakor vagy egy mappa létrehozasakor,
ha nincs masként konfiguralva.

Részletes informdacidkat a "Metaadatok szerkesztése'"fejezetben talél.

Hirfolyam (feed)

-3 Farrell 7
| Please check! @Edwards

Edwards
; Done. Everything's ok.

minutes ago

Comment

A hirfolyam (feed) egy ELO bejegyzésrél (dokumentum vagy mappa) folytatott eszmecserét
tesz lehetévé, és megemliti a bejegyzés mdédositasait. Az Uj feed-bejegyzések egy z6ld ponttal
vannak jeldlve.

A kovetkezd hirtipusok jelennek meg a hirfolyamban:

Hozzdsz6ldsok (egy felhaszndlé készitette)

Kommentarok (egy bejegyzéshez)

Korkérdések

Események (pl. Uj dokumentumverzié elhelyezése vagy a munkavaltozat médositasa)

9999

@ Create




E ELO Java kliens

1 Feed keresése

2 Feed

feliratkozas: ha feliratkozik egy bejegyzés feedjére, a feedben megjelend Ujdonsagok az En
ELO-m oldalon is megjelennek. A feedek automatikusan feliratkozasra kerlilnek, amikor egy
dokumentumot elhelyeznek, valamint amikor egy mappat, egy Uj dokumentumverziét, egy
feed-bejegyzést vagy -hozzdszd6last hoznak létre. A feliratkozasok bedllitdsait a
konfiguraciéban vagy a Bedllitdsok a ,En ELO-m” menipontban médosithatja.

3 sz(rd lehet8ség megjelenitése: a szlir6k az En ELO-m > Hirek meniipontban talalhatéakhoz
hasonléan mikodnek.

4 Az bejegyzés metaadatainak megjelenitése: a bejegyzés sémdja mindig megjelenik. A séma
mezd8i csak akkor jelennek meg, ha ki vannak téltve. A 2. generaciés metaadat sémaknal csak
a bejegyzés sémaja jelenik meg, még akkor is, ha mas mezbket is kitoltott.

5 Felhasznaldk vagy csoportok megemlitése: alternativ megoldasként irjon be a feed-
bejegyzésbe egy @ jelet, hogy beilleszthessen egy megemlitést. Az emlitett személyek a
megfeleld hirfolyam-bejegyzést az En ELO-m funkciéteriileten |athatjak.

6 Hivatkozas egy bejegyzésre: alternativ megoldasként irjon be a feed-bejegyzésbe egy > jelet,
hogy hivatkozéast illesszen be. A hivatkozéas segitségével a felhaszndldk automatikusan a linkelt
bejegyzés tarolasi helyére ugorhatnak.

7 Hashtag: alternativ megoldasként irjon be a feed-bejegyzésbe egy #-t, hogy hashtaget
illesszen be. Hogy érteslilhessen az Uj hozzaszdélasokrél egy-egy témdaban, feliratkozhat
hashtagekre. Ehhez valasszon ki egy hashtaget, majd vdlassza a Feliratkozas (halézat ikon)
lehet8séget.

8 Lathatdsag: ezzel dllithatja be, hogy ki lathatja a hozzasz6lasat. A Kivdlasztott ldthatésag
megjegyzése segitségével a lathatdsag korldtozasat a jovbbeli feed-bejegyzésekre
vonatkozéan alapértelmezettként mentheti. A hozzaszélasok lathatésagi bedllitasait a
kommentalt bejegyzés veszi at. Nem lehet 6ket megvaltoztatni.

Hozzaszolas/kommentar létrehozasa

A hirfolyamban posztokat hozhat Iétre ELO bejegyzésekhez és kommentélhatja masok
bejegyzéseit. A Létrehozas vagy a CTRL + ENTER billentylkombinaciéval elkildheti a
bejegyzést.

A hozzdaszdlasok, felmérések és kommentek szévegét vastag betlivel formazhatja. Helyezzen
egy csillagot (*) a szovegterilet elejére és végére.

Informacio

Ha azt szeretné, hogy a csillag karakterként olvashaté legyen a szévegben, irjon egy
forditott perjelet (\) a csillag elé. A csillag ekkor nem eredményez formazast, hanem
megjelenik.
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Ne irjon be olyan szavakat a feed-bejegyzésekbe vagy hashtagekbe, amelyek operator
jelentéssel birnak a keresés soran (NOT, OR, AND). Ellenkez6 esetben problémak Iéphetnek
fel, amikor ezekre a szavakra keres.

Bejegyzés szerkesztése

A Szerkesztés gombbal (toll szimbdélum) a sajat bejegyzések és megjegyzések utélag is
szerkeszthetdk.

A szerkesztett hozzaszoélasokat a hozzaszoélas alatt taldlhatd szerkesztve jel6lés alapjan lehet
felismerni. Valassza a szerkesztve lehet6séget a szerkesztési el6zmények megnyitadsihoz.

Korkérdés létrehozasa

2 DY E

1
L
¥z

A Korkérdés létrehozdsa gombbal kiegészitd teriiletet nyithat meg az ELO hirfolyamban. Ezen a
terlleten korkérdést hozhat létre.

A leg6rdllé menibdl kivalaszthatja a felmérés idétartamat, és megadhatja a konkrét napok
szamat is. Két hétre példaul 14-et irjon be.

A Tovabbi beéllitdsok megjelenitése legordild menlre kattintva megnyithat egy terlletet
tovabbi beadllitasi lehetéségekkel:

» Tobb mint egy valasz valaszthatd (tobbszords vélasztas)

» Résztvev( felhasznaldneve latszik az eredményben: a nevek minden résztvevd szamara
ldthatéak az eredményekben. Ha ez az opcié ki van kapcsolva, a felmérés az On szédméra
is anonim lesz.

 Vélasz engedélyezése felhasznalénak

A korkérdés elinditasdhoz kattintson a Létrehozas gombra.
A korkérdés mindaddig szerkeszthetd, amig még senki nem vett benne részt.

Egy mar megkezdett felmérés torléséhez az X gombot hasznalhatja. A torlést nem lehet
visszavonni.

Megjegyzések, linkek, fajimellékletek

Ha a kivalasztott dokumentumhoz rendelkezésre all, a kdvetkezé tovabbi elemek jelennek
meg:
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Favorites New View Qutput Organize Document l

D Openinread- Check out Edit Check in
X only mode L—1 andedit document sl
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> [F) Customers @ 7%

> @ Department Management

> @ Department Marketing

Megjegyzések: a kozépsé savon lathatja a bejegyzéshez tartozé megjegyzéseket. (kis post-it
jel) Ha a szimbdélumra kattint, megnyilik a megjegyzés.

A megjegyzések létrehozdsanak médjat a Megjegyzés hozzaadasa cim(i fejezetben taldlja.

Cole ~ "
-1}
U

(co) Metadata Full text = >

A DY E

Osszekapcsoldsok: a 1anc szimbbélum egy 6sszekapcsoldst/linket jeldl. A szimbdélumra kattintva
megnyithatja a linkek attekintését, és tovabbi bejegyzéseket kapcsolhat hozz3.

Az dsszekapcsolas |étrehozdsanak mddjat az Osszekapcsolas fejezetben talélja.

Cole ~ "
RN { §
' A

4 Metadata Full text = >

A2 Y E

Fajlmelléklet: a gemkapocs szimbdlum a kivalasztott dokumentumhoz térolt fajimellékletet
jelképezi. Kattintson az ikonra a fajlmelléklet megnyitasédhoz.

A fajlmelléklet Iétrehozasanak maddjat a Fajimelléklet hozzaadasa cim( fejezetben talélja.
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Mentés masként

BillentyUiparancs: CTRL + S

Ezzel a funkcidoval menthet6 az aktudlisan kivalasztott dokumentum az ELO-n kivdlre.
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Helyettesités iranyitasa

Helyettesité beallitasa

A helyettesités biztositja, hogy a feladatai akkor is el legyenek végezve, amikor hosszabb ideig
nincs hozzéférése az ELO-hoz.

Beadllithat helyettesitéseket, melyek azonnal vagy késébb lesznek aktivak.

Kérjik, vegye figyelembe

Egy helyettesitési szabalyt csak a kovetkez6 személyek mdédosithatnak vagy
torolhetnek:

e A helyettesitést |étrehozé személy

e F6-adminisztrator

e Al-adminisztrator (a helyettesitett személy)
* Felettes (a helyettes személy)

Eljaras

1. Kattintson a meniiszalagon a Felhasznalémenii [az On neve] > Helyettes beallitisa
gombra.

2. Vélassza ki a helyettesét a beviteli mezével ill. a legérdiilé meniiben.
Helyettesithetik Ont méas felhasznalék vagy csoportok.

3. Pontosabb beallitdsok elvégzéséhez valassza ki az egyik helyettesitésre jogosult
képvisel6t vagy csoportot.

Amig nem végzi el a bedllitdsokat egy helyettesnél, a képviselet stdtusza Hidnyos. A
helyettesités ilyen statusszal még nem alkalmazhaté. Elvégezheti a bedllitdsokat azonnal vagy
késébb is.

Kilénb6z8 beallitdsokat adhat meg kiildnb6z8 helyettesekhez. igy elére megtervezheti a
helyettesitéseit, a bedllitdsokat pedig késébb is szerkesztheti.

A Helyettesitésre jogosult felhaszndldk listdban lathatok a helyettesként On &ltal beéllitott
felhasznalék/csoportok. Az aktiv helyettesitések zélddel vannak jeldlve. A hidnyos
helyettesitések sarga szinnel vannak jeldlve. Egy helyettesités teljes megadasdhoz az Aktiv
helyettesités ebben az idészakban és a Tervezett idészakon kivliil is aktivalhat/inaktivalhat
opcié kozil legaldbb az egyiknek aktivélva kell lennie, ES vagy a A helyettesités mindenre
kiterjed vagy a Helyettesités hatokérének korlatozasa opcidénak kell aktivalva lennie. Legalabb
egy jeldlénégyzetet be kell jeldini a Helyettesités hatokérének korlatozasa opcié alatt.

Beallitasok

A kovetkezd lehet6ségek vannak helyettesitd beallitdsara:

» Megad egy iddszakot, mely alatt egy masik felhasznalé automatikusan atveszi a
helyettesitést.
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Altaldnos helyettesitési jogosultsagot ad egy masik felhasznalénak. Ebben az esetben
neki maganak kell aktivalnia a helyettesitést.

Idészak: az Aktiv helyettesités ebben az idészakban opcié aktivalja az idészak tartamara a
beviteli mezéket. Ha kikapcsolja az opciét, a bevitel nem lesz aktiv. A mar megadott idészakok
azért megmaradnak és késébb aktivalhatdak.

A kovetkezd id6szakokat definidlhatja:

* Egy konkrét idészakot kezdd és zar6é datummal
* Egy korlatozatlan idészakot
» Tobb konkrét és/vagy korlatlan idészakot

Ha korlatlan id6szakra hatarozott meg egy helyettesitést, az X-gombbal térdlheti az idészakot
és befejezheti a helyettesitést.

Informacio

Az id6szakok nem térlédnek automatikusan, hanem az X-gombbal kell toréIni ket.

Helyettesitési jogosultsag: ha kivélasztja az Egy tervezett idétartamon kiviil aktivalhat/
inaktivalhat opciét, a helyettesité személy sajat maga aktivalhatja vagy kapcsolhatja ki a
helyettesitést. Ezzel & elvileg jogosult Ont helyettesiteni anélkiil, hogy On meghatarozna ehhez
egy idészakot.

Helyettesités kore: egyénileg bedllithatja, hogy mennyi jogosultsagot ad a helyettesitéjének.
Véalasszon egy opciét:

* A helyettesités mindenre kiterjed
 Helyettesités korének korldtozasa

Figyelem

Ha aktivalja "A helyettesités mindenre kiterjed" opciét, akkor az On helyettese
hozzaférést kap minden olyan dokumentumhoz, feladathoz és funkciéhoz, amelyekhez
Onnek jogosultsdga van. Ez az On személyes dokumentumaira és megjegyzéseire is
kiterjed, amiket egyébként csak On lathat.

A helyettesités mindenre kiterjed: a helyettes megkapja az On 6sszes jogosultsagat. A
helyettes hozzéaférést kap:

* Dokumentumokhoz az ELO-ban (személyesekhez is)
* A postfiokjaban Iévé fajlokhoz

» Az On személyes feladataihoz és workflow-jaihoz

» Csoporttagsadgokhoz és csoportfeladatokhoz

» Megjegyzésekhez (személyesekhez is)

e A kliens funkciéihoz

Helyettesitési kor korlatozasa: egyénileg dontheti el, milyen jogokat oszt ki a helyettesitdjének.
A kovetkezd harom opcid legalabb egyikét aktivalnia kell:
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Személyes feladatok és workflow-k: ha aktivélja ezt az opciét, a helyettes hozzaférést
kap olyan feladatokhoz és workflow-khoz, melyeket On nem mint egy csoport tagja
kapott meg, hanem személyesen On van megjeldlve elvégzésiikre. Ahhoz, hogy a
feladathoz tartozé dokumentumok is l1athatdék legyenek, a Workflow-
jogosultsagkiterjesztés jogosultsag szlikséges. Ez a felhasznaldi jog csak adminisztrativ
Uton aktivalhaté.

» Hozzaférés a Postafiokhoz: ha aktivélja ezt az opcidt, a helyettesitéje hozzafér az On
Postafiokjahoz.

Kérjik, vegye figyelembe

Ahhoz, hogy az On képviseldje lathassa az On Postafidkjaban taldlhatd
dokumentumokat, azokat el6zdleg ki kell helyezni a szerverre. A megfelel§
bedllitdst a Felhasznalémenii [az On neve] > Konfiguracié > Bévitett viszony >
Postafidk funkcidteriilet beallitdsai > Postafiok kimentése a szerverre
kijelentkezéskor pontban taldlhatja meg. Szikség esetén Iépjen kapcsolatba a
rendszergazddaval.

» Csoporttagsag atvétele: a legdrdiilé menilbdl vélassza ki, mely csoportokra terjedjen ki a
helyettesités. A helyettes megkapja a csoporttal 6sszefliggd jogosultsagokat
bejegyzésekre, megjegyzésekre, feed-bejegyzésekre és csoportfeladatokra. Ily médon
tobb helyettest is be lehet allitani egy id6szakra és el lehet osztani a jogosultsdgokat
kiilbnb6z6 csoportoknak. Csak azok a csoportok l1dthatédak, melyeknél megengedett a
helyettesités.

_{ Edwards ~ a
m Most recently used

PR«

Substitution

My substitutes
Cole

Ha aktudlisan helyettesitik Ont, azt a Felhasznaléi menti [az On neve] melletti narancsszin
figurarél ismerheti fel.

Az En ELO-m kezdélapon is lathatd, ha éppen helyettesitik.
Helyettesités tovabbadasa

A helyettesitések nem adddnak tovabb automatikusan.
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Ez azt jelenti: Emil Eilig bedllitotta Ida Igel-t a helyetteseként. Ida Igel ezutdn bedllitja Jonas
Jupitert a sajat helyettesének. Jonas Jupiter nem kapja meg a feladatokat és jogokat stb.,
melyeket Ida Igel helyettesként Emil Eilig-tél kapott.

Tovabbadhat helyettesitést: ezzel az opcidéval megengedi a helyettesének, hogy leadja a
helyettesitést egy masik felhasznalénak.

Ebben az esetben sem adédik tovabb automatikusan a helyettesités, hanem aktivan tovabb
kell adni.

Korlltekintéssel haszndlja ezt az opcidt, nehogy kontrolldlatlanul kerlljenek tovabbitdsra
jogosultsagok a cégen beldl.

Helyettesités atvétele

Ezzel a funkcidval (elérhetd: Felhaszndléi menti [Az On neve]) atveszi egy masik személy
helyettesitését. A személy feladatait a feladatlistdban a Feladatok funkciéterlleten jelenitheti
meg (a Feladat > Megjelenités > Helyettesitési feladatok ponton keresztil).

A kovetkezd lehet6ségek vannak egy helyettesités atvételére:

» Egy mésik felhasznalé megadott egy idészakot, melyre On automatikusan atveszi a
helyettesitését.

» Egy mésik felhaszndlé altaldnos helyettesitési jogosultsédgot adott Onnek. Ebben az
esetben Onnek kell aktivalnia a helyettesitést.

Kattintson a meniliszalagon a Felhaszndlémenii [az On neve] > Helyettesités elfogaddsa
gombra.

Itt latja, kit helyettesit aktudlisan vagy kit szabad helyettesitenie.
Felhasznald, akit én helyettesithetek

Baloldalt l1atja, hogy mely felhaszndlékat helyettesitheti.

Informacio

Ha On més személyek felettese, akkor automatikusan jogosult ezen személyek
helyettesitésére. Azok a személyek, akiknek On a felettese, nem jelennek meg
automatikusan az attekintésben. Valasszon ki egy személyt az Kolléga hozzdadasa
mezén keresztil. A Kolléga hozzdadésa mez6 csak akkor jelenik meg, ha On felettesként
van megadva.

Az aktiv helyettesitéseket a profilkép mellett baloldalt l4thaté z6ld savrdl ismeri fel.

Ha rdkattint egy felhaszndléra, megjelenik a jobboldali tertileten, hogy hogyan vannak
pontosan konfigurdlva a helyettesitési jogosultsdgai. Ez a terllet csak informéciéként szolgél és

nem szerkeszthetd.

Helyettesitések szerkesztése

A kovetkezd lehet6ségek vannak:
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Aktivalas/inaktivalas: ezzel a gombbal aktivélja az éppen nem aktiv helyettesitéseket és
kapcsolja ki azokat az aktivakat, melyeket |le szeretne &allitani. A gombok csak akkor
allnak rendelkezésére, ha a személy, akit helyettesiteni szeretne, bedllitotta Onnek azt a
jogosultsagot, hogy sajat maga aktivalhassa és inaktivalhassa a helyettesitést.

» Tovabbitds: ezzel a gombbal adhat tovabb egy helyettesitést, amennyiben a
helyettesitett felhasznalé bedllitotta Onnek erre a jogosultsdgot. Vagy teljesen leadhatja
a helyettesitést vagy megadhat egy tovabbi helyettesitét.

m Most recently used

PR«

Substitution

| am substituting for
Edwards

Ha aktudlisan helyettesit egy masik felhasznalét, azt a Felhasznaléi menii [az On neve]
melletti kék figurarél ismerheti fel.

A kezd6lapjan az En ELO-m részen is lathatd, ha éppen helyettesit egy masik személyt.
Helyettesitési feladatok megjelenitése

A helyettesitési feladatokat a Feladatok funkcidterlileten jelenitheti meg. A helyettesitési
feladatok azon felhaszndlé feladatai, akinek a helyettesitésére On van beéllitva.

Eljaras

1. Nyissa meg a Feladatokfunkciéteriletet.
2. Valassza a Menliszalag > Feladat lap > Megjelenités lehetdséget.

Eredmény

A helyettesitési feladatok megjelennek a feladatlistajaban.

Informacio

A Helyettesitési feladatok funkcié aktiv statuszat a gombon Iévé jeldlésbdl ismerheti fel.

Helyettesitési postafiok megtekintése

Indithatd: Postafiék > Meniiszalag > Archivdlds > Atadés
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A Helyettes postafidkjanak megtekintése funkcidéval kezelheti mas felhaszndldk postafidékjanak
tartalmat. Az adott felhasznalénal ehhez Onnek helyettesként aktivnak kell lenni.

Kérjik, vegye figyelembe

Ahhoz, hogy mas személy postafiékjabdl szarmazd Postafiok-dokumentumokat meg
lehessen tekinteni, masolni vagy atvenni, a dokumentumokat elézdleg ki kell helyezni a
szerverre. A megfelel§ bedllitast a Felhasznalémendi [az On neve] > Konfiguracié >
Bdvitett viszony > Postafiok funkcidtertilet beallitasai > Postafiok kimentése a szerverre
kijelentkezéskor pontban taldlhatja meg. Sziikség esetén Iépjen kapcsolatba a
rendszergazdaval.

A Helyettesitd postafiok parbeszédablakban a kdvetkezd funkcidk allnak rendelkezésre:

* ... Postfiék-fajljai: ebben a részben lathatja, kinek a postafidkjat tekinti meg éppen.

» Felhasznal6 kivalasztédsa: ezzel a gombbal valaszthatja ki, hogy kinek a Postafidkjat
kivdnja megtekinteni.

» Megnyitds olvaséasra: ezzel a gombbal nyithatja meg a kivalasztott dokumentumot

megtekintésre.
» Masoléas: |étrehoz egy mésolatot a kivalasztott dokumentumrél az On sajat
Postafiékjaban. Az eredeti dokumentum annak felhasznalénak a Postafidkjaban marad,

akinek a helyettesitését végzi.
» Athelyezés: a kivalasztott dokumentumot athelyezi az On sajat Postafidkjaba. A
dokumentum torlédik annak felhasznalénak a Postafidkjabdl, akinek a helyettesitését

végzi.

Informacio

Mdasolas és athelyezés esetén tobbszoros kijeldlés lehetséges a CTRL billenty
lenyomva tartdsaval.
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